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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ФРЯЗИНО
        ПОСТАНОВЛЕНИЕ
         от ___________________ № __________

	Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области»



В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава городского округа Фрязино Московской области,  постановления Главы городского округа Фрязино от 27.04.2020 № 227 «Об утверждении Перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией городского округа Фрязино, МУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Фрязино Московской области» и другими муниципальными учреждениями городского округа Фрязино»
постановляю:

           1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области».

           2. Признать утратившим силу постановление Главы города Фрязино от 22.05.2017 № 390 «Прием заявлений на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда города Фрязино».

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании, распространяемом на территории городского округа Фрязино Московской области (еженедельная общественно-политическая газета города Фрязино «Ключъ»), и разместить на официальном сайте городского округа Фрязино сети Интернет.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Н.В. Силаеву.
Глава городского округа Фрязино                                                                  Д.Р. Воробьев

СОГЛАСОВАНО:                                                                                  Подпись, дата
	Первый заместитель главы администрации

Заместитель главы администрации
Заместитель начальника юридического 

отдела администрации


	Н.В. Бощеван

Н.В. Силаева

 И.Р. Борисова




 Начальник отдела жилищной политики

 администрации                                                           И.А. Лафицкова
 Разослано: адм., КУИ, сектору пресс-службы, МУ МФЦ, отд. жил. политики

 Исполнитель:

 Главный эксперт отдела жилищной 

 политики администрации                                          Д.К. Трушаков

 (496) 566-90-60
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

городского округа Фрязино
от _________ №____________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области» (далее - Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по  приему заявлений на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области (далее - Муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, работников Администрации городского округа Фрязино (далее - Администрация) и Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Фрязино Московской области», расположенные на территории городского округа Фрязино (далее – Уполномоченный МФЦ»).
1.2 Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления Муниципальной услуги при осуществлении полномочий Администрацией и Уполномоченным МФЦ.
2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга представляется гражданам Российской Федерации (далее - Заявителям), постоянно проживающим в муниципальном жилищном фонде городского округа Фрязино Московской области. 


При обращении за получением Муниципальной услуги от имени Заявителей взаимодействие с Администрацией, Уполномоченным МФЦ вправе осуществлять их уполномоченные представители.

3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
3.1. Информирование граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации и специалистами Уполномоченного МФЦ.

3.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.

3.3. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Администрации и Уполномоченного МФЦ;

2) справочные номера телефонов отдела жилищной политики администрации городского округа Фрязино и Уполномоченного МФЦ;

3) адрес официального сайта городского округа Фрязино и Уполномоченного МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

4) график работы Администрации и МУ Уполномоченного МФЦ;

5) требования к письменному заявлению Заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

8) текст Административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;

10) образцы оформления документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, и требования к ним;

11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции Администрации, Уполномоченного МФЦ и ответы на них.

3.4. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Администрации и Уполномоченного МФЦ, предназначенных для приема Заявителей, на официальном сайте городского округа Фрязино и официальном сайте Уполномоченного МФЦ в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

3.5. Справочная информация о месте нахождения Администрации, Уполномоченного МФЦ, органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в приложении 1 к административному регламенту.

3.6. При общении с гражданами специалисты Администрации и специалисты Уполномоченного МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
4.1 Муниципальная услуга «Прием заявлений на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется отделом жилищной политики администрации городского округа Фрязино (далее - Отдел).
5.2. Предоставление услуги осуществляется по принципу «одного окна» через Уполномоченный МФЦ.

5.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги:

управляющие компании, ТСЖ, кооперативы, иные органы и организации, осуществляющие выдачу выписок из домовых книг, копий финансового лицевого счета.
6. Результат предоставления муниципальной услуги 

6.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
- заключение (в случае его отсутствия) договора социального найма жилого помещения жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области на уже занимаемое гражданами ранее предоставленное или переданное в муниципальную собственность жилое помещение. 

- внесение изменений в существующие договоры социального найма жилого помещения жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области в случае выбытия нанимателя (выезд, смерть) или принятия согласованного решения о замене квартиросъемщика. 

- письмо об отказе в предоставлении услуги.

7. Срок регистрации заявления заявителя

7.1 Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в течение времени приема Заявителя (не более 15 (пятнадцати) минут) с момента поступления обращения Заявителя в Уполномоченный МФЦ.

7.2 Регистрация заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области» в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.

7.3. Регистрация заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.
8. Срок предоставления муниципальной услуги
8.1. Срок предоставления Муниципальной услуги не превышает 30 (тридцати) рабочих дней со дня предоставления заявления и необходимых документов Уполномоченный МФЦ.

8.2. Срок предоставления Муниципальной услуги, заявление на получение которой передано Заявителем через Уполномоченный МФЦ, исчисляется со дня регистрации заявления на получение Муниципальной услуги в Администрации.

8.3. Срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется без учета сроков передачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов из Уполномоченного МФЦ в Администрацию, передачи результата предоставления Муниципальной услуги из Администрации в Уполномоченный МФЦ, срока выдачи результата Заявителю, срока приостановления предоставления муниципальной услуги.

8.4. Сроки передачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых документов из Уполномоченного МФЦ в Администрацию, а также передачи результата Муниципальной услуги из Администрации в Уполномоченный МФЦ устанавливаются соглашением о взаимодействии между Администрацией и Государственным казенным учреждением Московской области «Московский областной многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

9.  Срок приостановления предоставления муниципальной услуги
9.1. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

10. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
10.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
            -   Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
· Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· постановлением Правительства Московской области от 27.09.2013 № 777/42 «Об организации предоставления государственных услуг исполнительных органов государственной власти Московской области на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, а также об утверждении Перечня государственных услуг исполнительных органов государственной власти Московской области, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Московской области, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг»;
·  Уставом городского округа Фрязино Московской области.
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области и муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления 

11.1. При обращении за получением Муниципальной услуги Заявитель должен представить самостоятельно:

1)  заявлении на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области (форма заявления представлена в приложении 2 к административному регламенту);

В заявление должно быть указано согласие всех членов семьи, заявление должно быть подписано всеми совершеннолетними членами семьи.

В бумажном виде форма заявления может быть получена Заявителем непосредственно в Отделе или Уполномоченном МФЦ.
Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, на официальном сайте муниципального образования городской округ Фрязино в сети Интернет http://www.fryazino.org/, сайте Уполномоченного МФЦ в сети Интернет, а также по обращению Заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

2) копии документов, удостоверяющих личность Заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

3) копии документов, подтверждающих семейные отношения Заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.);
4) копия свидетельства о смерти предыдущего нанимателя (в случае внесения изменений в договор социального найма);
5) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения);
6) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя Заявителя, если с заявлением обращается представитель Заявителя.

11.2. Копии документов предоставляются с подлинниками для сверки.

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

12.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области для предоставления Муниципальной услуги, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) выписку из финансового лицевого счета с места регистрации по месту жительства;
2) выписку из домовой книги, поквартирная карточка или иной документ, подтверждающий факт регистрации по месту жительства;

12.2. Администрация и Уполномоченный МФЦ не вправе требовать от Заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.

12.3. Специалисты Администрации осуществляют проверку сведений, указанных в документах, предусмотренных пунктом 11.1. Административного регламента.
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
13.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.

14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
14.1. Основания для: 

1) приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрены.

2) отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

· предоставление Заявителем недостоверных сведений;
· не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;
· в заявлении не указано на согласие всех членов семьи, 

· заявление не подписано всеми совершеннолетними членами семьи.

· заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;
· тексты документов написаны неразборчиво;
·  фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны не полностью;
·  документы исполнены карандашом;
· Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
14.2. Мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги подписывается должностным лицом Администрации и выдается Заявителю с указанием причин отказа не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения. 

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги выдается через Уполномоченный МФЦ, если иной способ получения не указан Заявителем в заявлении. 
14.3. Администрация или Уполномоченный МФЦ не вправе отказать Заявителю в приеме документов.

14.4. Заявитель вправе отказаться от предоставления Муниципальной услуги на основании личного письменного заявления.

15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
15.1. При получении Муниципальной услуги не требуется обращений Заявителя за получением услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги. 

16. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги
16.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг 
17.1. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

17.2. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не превышает 15 (пятнадцати) минут.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
18.1. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Уполномоченного МФЦ. 

18.2. Помещения, в которых предоставляются Муниципальные услуги, зал ожидания, места для заполнения Запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», а также требованиям к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов и других маломобильных групп населения, установленным Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Законом Московской области        № 121/2009-ОЗ «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур в Московской области».
19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

(возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в 

многофункциональном центре)
19.1. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой гражданам информации;

- полнота информирования граждан;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации Заявителями о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления Муниципальной услуги в целом;

- соблюдение требований стандарта предоставления Муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации и Уполномоченного МФЦ в ходе предоставления Муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации и специалистов в ходе предоставления Муниципальной услуги; 

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.

19.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, возможность получения Муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг и по принципу «одного окна» на базе Уполномоченного МФЦ.
19.3. При получении Муниципальной услуги Заявитель осуществляет не более 3 (трёх) взаимодействий с должностными лицами, в том числе:

- при подаче заявления и документов в Уполномоченный МФЦ;

- для дополнительного представления документов, указанных в пункте 11.1 Административного регламента, в случае обнаружения их некомплектности; 

- при получении результата предоставления Муниципальной услуги в Уполномоченном МФЦ.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области» и в электронной форме

20.1. Заявителю предоставляется возможность получения Муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление Муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения Заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с Администрацией осуществляется Уполномоченным МФЦ без участия Заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

20.2. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе Уполномоченного МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

20.3. Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым Заявитель вправе выбрать для обращения за получением Муниципальной услуги любой многофункциональный центр, расположенный на территории городского округа Фрязино Московской области.

20.4. При предоставлении Муниципальной услуги универсальными специалистами Уполномоченного МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

2) выдача документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги.

Административные процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также выдаче документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, осуществляются универсальными специалистами Уполномоченного МФЦ по принципу экстерриториальности.

20.5. Заявители имеют возможность получения Муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Московской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;

5) получения результата предоставления Муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

20.6. При направлении заявления о предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме Заявитель формирует заявление на предоставление Муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

20.7. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем Заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

20.8. В течение 5 (пяти) рабочих дней с даты направления заявления о предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме Заявитель предоставляет в Администрацию документы, представленные в пункте 11.1. Административного регламента (в случае, если заявления и документы в электронной форме не составлены с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством). 

20.9. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области получение согласия Заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.

20.10. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору Заявителя:
при личном обращении Заявителя в Уполномоченный МФЦ;

по телефону: 122 или 8 (800) 550-50-30, далее 3, доб. 52237 в Уполномоченный МФЦ.

(Справочная информация о графике работы указана в приложении 1 к Административному регламенту).
20.11. При предварительной записи Заявитель сообщает следующие данные:
для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

для юридического лица: наименование юридического лица; 

контактный номер телефона;

адрес электронной почты (при наличии);

желаемые дату и время представления документов. 
20.12. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи Заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

20.13. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении Заявителю выдается талон-подтверждение. 
Запись Заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
20.14. При осуществлении предварительной записи Заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 (пятнадцати) минут с назначенного времени приема.

20.15. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

20.16. В отсутствии Заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием Заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

20.17. График приема (приемное время) Заявителей по предварительной записи устанавливается руководителем Уполномоченного МФЦ в зависимости от интенсивности обращений.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги
21. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме и МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области»
21.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;

5) выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги.

22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги
22.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги представлена в приложении 3 к Административному регламенту.

23. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги
23.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является поступление в Администрацию или Уполномоченный МФЦ заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных Заявителем:

а) в Администрацию:
посредством почтового отправления;

посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области.

б) в Уполномоченный МФЦ посредством личного обращения Заявителя.

23.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги осуществляется в Уполномоченном МФЦ в соответствии с соглашениями о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенными в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

23.3. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения Заявителя в Уполномоченный МФЦ, специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности Заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если Заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель Заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 11.1 Административного регламента;

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных Заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание;

8) вручает копию описи Заявителю.

9) при наличии всех документов и сведений, предусмотренных пунктом 11.1 Административного регламента передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту Уполномоченного МФЦ, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Специалист Уполномоченного МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию, организует передачу заявления и документов, представленных Заявителем, в Администрацию в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства МФЦ.

23.4. При отсутствии у Заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист Уполномоченного МФЦ, ответственный за прием документов, консультирует Заявителя по вопросам заполнения заявления.

23.5. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию посредством почтового отправления специалист Отдела, ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет действия согласно пункту 23.3. Административного регламента.

Опись направляется Заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 (двух) рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов.

23.6. В случае поступления заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области специалист Администрации, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если заявление на предоставление Муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет Заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление о предоставлении Муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в Администрацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 11.1. Административного регламента, в срок, не превышающий 5 (пяти) календарных дней с даты получения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если заявление о предоставлении Муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет Заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

23.7. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 (двух) рабочих дней с момента поступления заявления в Администрацию или Уполномоченный МФЦ
23.8. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является:

1) в Администрацию - передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Администрации, ответственному за регистрацию поступившего заявления на предоставление Муниципальной услуги;

2) в Уполномоченный МФЦ:

- при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 11.1 Административного регламента, – передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

23.9. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у Заявителя документов или уведомление о принятии заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых документов.

24. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
24.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту Администрации, ответственному за регистрацию поступающего заявления на предоставление Муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов.

24.2. Специалист Администрации осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным Администрацией, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении Муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему Администрации.

24.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения Заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 (один) рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

24.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Московской области, осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем их поступления в Администрацию.

24.5. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных Администрацией из Уполномоченного МФЦ, осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем их поступления в Администрацию.

24.6. После регистрации в Администрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются на рассмотрение специалисту Отдела, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

24.7. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 (два) рабочих дня.

24.8. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Отдела, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

24.9. При обращении Заявителя за получением Муниципальной услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

24.10. Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением Муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему Администрации.
25. Обработка и предварительное рассмотрение заявления 

и представленных документов
25.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту Администрации, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

25.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы и в случае наличия полного комплекта документов, предусмотренного пунктом 11.1. Административного регламента, переходит к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

25.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (одного) рабочего дня.
25.4. Результатом административной процедуры является:

1) наличие полного комплекта документов, предусмотренного пунктом 11.1. Административного регламента;

2) переход к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

25.5. При обращении Заявителя за получением Муниципальной услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

25.6. Способом фиксации административной процедуры является наличие полного перечня документов, предусмотренного пунктом 11.1. Административного регламента.

26. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)

муниципальной услуги  

26.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги и подготовке результата является сформированный специалистом Отдела, ответственным за подготовку документов по муниципальной услуге, пакет документов, указанных в пункте 11.1 Административного регламента.
26.2. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований, указанных в подпункте 2 пункта 14.1. Административного регламента.

26.3. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов по муниципальной услуге, в течение 3 (трех) рабочих дней с даты поступления к нему полного пакета документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, осуществляет следующую последовательность действий:

1) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в подпункте 2 пункта 14.1. Административного регламента; 

2) в случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении услуги, специалист Отдела подготавливает уведомление об отказе. После подписания должностным лицом Администрации данного уведомления, специалист Администрации направляет его Заявителю через Уполномоченный МФЦ либо другим способом, указанным в заявлении в течение 3 (трёх) дней в соответствии с адресом, указанным в заявлении.

Уведомление об отказе в рассмотрении документов должно содержать причины отказа в рассмотрении заявления.
3)  по результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов, специалист Отдела в течении 30 (тридцати) рабочих дней:

- готовит проект договора социального найма;

- готовит проект соглашения о внесении изменений в существующий договор социального найма.

26.4. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов по муниципальной услуге, в течение 1 (одного) календарного дня с даты подготовки договора (соглашения) обеспечивает направление их на подпись должностном лицу Администрации.

26.5. Подписанный договор (соглашение), не позднее рабочего дня следующего за днем подписания передается на регистрацию специалисту Отдела, ответственному за прием и регистрацию документов.

26.6. Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию подписанного договора (соглашения) не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления на регистрацию в соответствии с порядком делопроизводства, установленным Администрацией, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации и (или) в соответствующую информационную систему Администрации.

26.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги не может превышать 30 (тридцати) календарных дней со дня получения специалистом Отдела, ответственным за подготовку документов по муниципальной услуге, пакета документов, указанных в пункте 11.1 Административного регламента.

26.8. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги является договор социального найма или соглашение о внесении изменений в существующий договор социального найма, или письмо об отказе с мотивированным обоснованием причин отказа и со ссылкой на конкретные положения нормативных правовых актов и иных документов, являющихся основанием такого отказа.

26.9. Договор социального найма или соглашение о внесении изменений в существующий договор социального найма считается заключенным после его подписания сторонами. Регламентация срока выполнения услуги (30 (тридцать) дней) относится к службе отдела. Подписание документа Заявителем в сроки, превышающие установленные настоящим регламентом, не рассматривается как нарушение данного регламента.

26.10. При обращении Заявителя за получением Муниципальной услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

26.11. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе предоставления) Муниципальной услуги является подписание договора (соглашение) или письма об отказе. Информация об этом вносится в журнал регистрации, и (или) книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и (или) в соответствующую информационную систему Администрации.
27. Выдача (направление) документа, являющегося результатом

предоставления муниципальной услуги
27.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, является наличие подписанного со стороны Администрации договора социального найма или соглашения о внесении изменений в договор социального найма, или подписанного письма об отказе.

27.2. Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, в срок не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты подписания договора (соглашения) осуществляет следующую последовательность действий:

1) осуществляет регистрацию договора (соглашения) в соответствии с порядком делопроизводства, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в соответствующую информационную систему Администрации;

2) выдает (направляет) Заявителю договор (соглашение).

27.3. Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов по данной услуге, в срок, не превышающий 3 (трех) календарных дней с даты подписания договора (соглашения), осуществляет следующую последовательность действий:

1) подготавливает письмо об отказе в соответствии с порядком делопроизводства, установленным Администрацией, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в соответствующую информационную систему Администрации;

2) выдает (направляет) Заявителю письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

27.4. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги осуществляется способом, указанным Заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение Муниципальной услуги, в том числе:

- при личном обращении в Отделе;

- при личном обращении в Уполномоченный МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес Заявителя, указанный в заявлении.

27.5. В случае указания Заявителем на получение результата в многофункциональном центре, Администрация направляет результат предоставления Муниципальной услуги в Уполномоченный МФЦ в срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией и МФЦ.

27.6. 
Выдача документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, осуществляется Уполномоченным МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

27.7. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, Заявитель имеет право повторно обратиться за получением Муниципальной услуги.

27.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, не превышает 3 (трех) рабочих дней со дня подписания договора (соглашения) или письма об отказе.

27.9. Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, является направление (выдача) Заявителю договора (соглашения) или письма об отказе.

27.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, является внесение сведений о направлении договора (соглашения) или письма об отказе в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в информационную систему Администрации.

27.11.  Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по передачи заявления и прилагаемых к нему документов в Уполномоченный МФЦ является опись с отметкой о дате передачи заявления и прилагаемых к нему документов, или уведомление о передаче заявления и прилагаемых к нему документов.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
28. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
28.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

28.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений Администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

29. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
29.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) рассмотрения жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

29.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Администрацией. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе Заявителя.

29.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Административного регламента, а также в случае получения жалоб Заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

30. Ответственность специалистов органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
30.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента, виновные должностные лица Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги.

30.2. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Московской области.

31. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций
31.1. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц
32. Право Заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, специалистов при предоставлении Муниципальной услуги.
32.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решений при предоставлении Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

33. Предмет жалобы

33.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги.

2) Нарушение срока предоставления Муниципальной услуги.

3) Требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги.

4) Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у Заявителя.

5) Отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами.

6) Затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами.

7) Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги.

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

10) Требование у Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
34. Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

34.1. Органами местного самоуправления, уполномоченными на рассмотрение жалобы и должностными лицами, которым может быть направлена жалоба являются:

- структурное подразделение Администрации – Отдел, в лице должностного лица Администрации;

- Администрация, в лице Главы городского округа Фрязино.
35. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

35.1. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на действие (бездействие), на решения, принятые должностным лицом Администрации подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно должностным лицом Администрации.

35.2. Жалоба может быть направлена в Администрацию по почте, через Уполномоченный МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

35.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

г) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

35.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы, либо их копии.

36. Сроки рассмотрения жалобы

36.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления.

36.2. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её 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 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления Муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется Администрацией в срок не более 5 (пяти) рабочих дней.

В случае если Заявителем подана жалоба, решение по которой не входит в компетенцию Администрации, в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации жалоба перенаправляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

37. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

37.1. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Административного регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

37.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без   ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, при условии, что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 

- если жалоба подана Заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 (трех) рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы;

- если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение (с уведомлением Заявителя о данном решении) о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию  или одному и    тому же должностному лицу; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
38. Результат рассмотрения жалобы

38.1. По результатам рассмотрения обращения жалобы Администрация, Уполномоченный МФЦ в пределах полномочий принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
2) в удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

- наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подачи жалобы через представителя юридического лица (филиала) или индивидуального предпринимателя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

38.2. При удовлетворении жалобы Администрация, Уполномоченный МФЦ в пределах полномочий принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.   

38.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 39.1. настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом Администрации, работником Уполномоченного МФЦ соответственно.

По желаю Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронно-цифровой подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, работника Уполномоченного МФЦ, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, Уполномоченным МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которых необходимо совершить Заявителю в целях получения Муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю дается аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.  
39. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

39.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о         результатах рассмотрения жалобы.
40. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
40.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

40.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в Администрации и Уполномоченном МФЦ, на официальном сайте городского округа Фрязино и Уполномоченного МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена Заявителю в устной и/или письменной форме.

41. Порядок обжалования решения по жалобе

41.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

41.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрации в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

41.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

41.4. При подаче жалобы Заявитель вправе получить следующую информацию: 

- местонахождение Администрации;
- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

- местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

41.5. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение       должностного лица.
42. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы
42.1. Информирование Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на      решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации,    осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги в Администрации и Уполномоченном МФЦ, на официальном сайте городского округа Фрязино и Уполномоченного МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена Заявителю в устной и (или) письменной форме.

                                 Приложение 1

                                                     к Административному регламенту

Справочная информация

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области» и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1. Администрация городского округа Фрязино

Место нахождения администрации города Фрязино: 141190, Московская область,        г. Фрязино, пр. Мира, д.15а.
График работы администрации городского округа Фрязино:
	Понедельник:
	9.00-18.15; обед 13.00-14.00

	Вторник:
	9.00-18.15; обед 13.00-14.00

	Среда
	9.00-18.15; обед 13.00-14.00

	Четверг:
	9.00-18.15; обед 13.00-14.00

	Пятница:
	9.00-18.15; обед 13.00-14.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день.


График приема заявителей в администрации городского округа Фрязино:

	Понедельник:
	9.00-18.00; обед 13.00-14.00

	Вторник:
	-

	Среда
	-

	Четверг:
	с 09.00-18.00; обед 13.00-14.00

	Пятница:
	-

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес администрации города Фрязино: Московская обл., г. Фрязино, проспект Мира, д. 15а

Контактный телефон: 8 (496) 566-90-60.
Официальный сайт городского округа Фрязино: www.fryazino.org.

Адрес электронной почты администрации города Фрязино в сети Интернет: fryazino@mosreg.ru.

2. МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области», расположенный на территории городского округа Фрязино.

Место нахождения МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области»: Московская область, г. Фрязино, ул. Центральная, д.12.

График работы МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области»:

	Понедельник
	8.00-20.00

	Вторник
	8.00-20.00

	Среда
	8.00-20.00

	Четверг
	8.00-20.00

	Пятница
	8.00-20.00

	Суббота
	8.00-20.00

	Воскресенье
	выходной день.


Почтовый адрес МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области»: 141195, г. Фрязино, ул. Центральная, д.12.

Телефон: 122 или 8 (800) 550-50-30, далее 3, доб. 52237.

Официальный сайт МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области» в сети Интернет: https://mfc-fryazino.ru/.

Адрес электронной почты МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области» в сети Интернет: mfc-fryazino@mosreg.ru.

Место нахождения МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области»: Московская область, г. Фрязино, ул. Нахимова, д.23.

График работы МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области»:
	Понедельник
	8.00-20.00

	Вторник
	8.00-20.00

	Среда
	8.00-20.00

	Четверг
	8.00-20.00

	Пятница
	8.00-20.00

	Суббота
	8.00-20.00

	Воскресенье
	выходной день.


Почтовый адрес МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области»: 141191, г. Фрязино, ул. Нахимова, д.23.

Телефон: 122 или 8 (800) 550-50-30, далее 3, доб. 52237.

Официальный сайт МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области» в сети Интернет: https://mfc-fryazino.ru/.

Адрес электронной почты МУ «МФЦ городского округа Фрязино Московской области» в сети Интернет: mfc-fryazino@mosreg.ru..
Приложение 2

к Административному регламенту

                              _____________________________________________

(Главе городского округа Фрязино)

от __________________________________________
                 (Ф.И.О.)
                              _____________________________________________

проживающего(ей) по адресу: _________________
                              _____________________________________________
 (паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)
                              _____________________________________________
                 (телефон)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас заключить договор социального найма жилого помещения, на основании гл. 8 Жилищного кодекса Российской Федерации на занимаемое нами жилое помещение  (_______ комнатную квартиру, комнату), расположенное по адресу: ___________________________________________________________________ 

__________________________________________. Договор социального найма на жилое помещение прошу заключить с __________________________________________ 

                                   (Фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________.                

Состав моей семьи ____________________ человек, из них совершеннолетние:

1. Заявитель (наниматель)__________________________________________________
                        (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ________________________________________________________________________
                        (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

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

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

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

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

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

К заявлению прилагаю документы:

1. выписка из домовой книги;

2. финансовый лицевой счет;

3. копия документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения);

4. копия паспорта заявителя (нанимателя), копии документов совершеннолетних членов семьи;

5. копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя.
"____" _________________ 20____ г.    Подпись заявителя _________________________
                                                                                                      (Ф.И.О.)

_____________________________________________

(Главе городского округа Фрязино)

от __________________________________________
                               (Ф.И.О.)
_____________________________________________

проживающего(ей) по адресу: ____________________
_____________________________________________
            (паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)
_____________________________________________
                                (телефон)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас внести изменения в договор социального найма жилого помещения, на основании ст. 82 Жилищного кодекса Российской Федерации на занимаемое нами жилое помещение  (_______ комнатную квартиру, комнату), расположенное по адресу: ___________________________________________________________________ 

__________________________________________. Договор социального найма на жилое помещение прошу заключить с __________________________________________ 

                                   (Фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________.                

Состав моей семьи ____________________ человек, из них совершеннолетние:

1. Заявитель (наниматель)__________________________________________________
                        (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ________________________________________________________________________
                        (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

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

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

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

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

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

К заявлению прилагаю документы:

1. выписка из домовой книги;

2. финансовый лицевой счет;

3. копия документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения);

4. копия паспорта заявителя (нанимателя), копии документов совершеннолетних членов семьи;

5. копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя;
6. копия свидетельства о смерти предыдущего нанимателя.

"____" _________________ 20____ г.    Подпись заявителя ___________________
                                                            (Ф.И.О.)
Приложение 3

       к Административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений на заключение или изменение договоров социального найма жилых помещений жилищного фонда городского округа Фрязино Московской области»
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Продолжение блок схемы на следующей странице





Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги








Заявление и прилагаемые к нему документы, представленные заявителем





Есть основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги





Начало предоставления Муниципальной услуги





Обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов





 Оснований


для приостановления предоставления Муниципальной услуги не выявлено





Приостановление предоставления услуги на срок до 5 дней





Возвращение заявителю заявления и прилагаемых к нему документов








Документы в установленный срок не представлены





Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 





Документы:





копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи;





копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя;





копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением;





выписка из домовой книги;





финансовый лицевой счет;





копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;





копия свидетельства о смерти предыдущего нанимателя














Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги





Все документы получены





Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги








Есть основания для отказа 


в предоставлении Муниципальной услуги





Оснований для отказа 


в  предоставлении Муниципальной услуги не выявлено








Выдача (направление)  заявителю письма об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма








Выдача (направление) заявителю нормативного акта о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма








