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О внесении изменений в постановление Администрации города Омска 

от 21 марта 2012 года № 436-п 

Руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Омска, постановляю:

1. Внести в приложение «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение и расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда города Омска»                                  к постановлению Администрации города Омска от 21 марта 2012 года 436-п                «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение и расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда города Омска» следующие изменения:

1) главу 5 «Результат предоставления муниципальной услуги» изложить                в следующей редакции:

«Глава 5. Результат предоставления муниципальной услуги

5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) постановление Администрации города Омска об исключении служебного жилого помещения из муниципального специализированного жилищного фонда города Омска (далее – специализированный фонд) и договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда города Омска (далее – договор социального найма);

2) договор социального найма;

3) соглашение о расторжении договора социального найма;

4) отказ в исключении служебного жилого помещения                                            из специализированного фонда;

5) отказ в заключении договора социального найма;

6) отказ в заключении соглашения о расторжении договора социального найма.»;

2) пункт 7 дополнить подпунктами 6-1, 6-2 следующего содержания:

6-1) Федеральным законом «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;»;

6-2) Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости»;»;
3) подпункт 6 пункта 8, подпункт 5 пункта 9,  подпункт 5 пункта 10,  подпункт 6 пункта 11, подпункт 5 пункта 12,  подпункт 5 пункта 13 после слов «печатью организации, выдавшей документ,» дополнить словами «(при наличии)»;

4) подпункт 13 пункта 8 изложить в следующей редакции:
«13) выписка из Единого государственного реестра недвижимости                        об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее – выписка из ЕГРН) о принадлежности жилого помещения, об отсутствии ограничений (обременений) прав на жилое помещение;»;

5) в подпункте 14 пункта 8, подпункте 13 пункта 9, подпункте 7 пункта 10, подпункте 10 пункта 11, подпункте 9 пункта 12, подпункте 6 пункта 13 слова «представитель по доверенности» заменить словами «уполномоченный представитель»; 

6) в подпункте 12 пункта 9, подпункте 6 пункта 10, подпункте 2 пункта 14, подпункте 2 пункта 15, пункте 16 аббревиатуру «ЕГРП» заменить аббревиатурой «ЕГРН»;
7) пункт 29 изложить в следующей редакции:

«29. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, соответствовать требованиям пожарной безопасности. Помещения должны быть оснащены стульями, столами. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам должны быть обеспечены условия для беспрепятственного получения муниципальной услуги             в соответствии с требованиями статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

В местах предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей (гардероба).»;

8) пункты 34, 35 изложить в следующей редакции:

«34. Место нахождения Департамента: 644043, город Омск, улица Гагарина, дом 32, корпус 1.

Место нахождения, график приема заявителей, номер телефона специалистов отдела Департамента, ответственных за прием документов                по принципу «одного окна»:

	Место нахождения,                       

    номер телефона
	График приема заявителей 

	644043, город Омск, 

улица Гагарина, дом 32, 

корпус 1, телефон: 78-79-01
	Понедельник, вторник, четверг: 

с 8 часов 40 минут до 17 часов 20 минут;
пятница: 

с 8 часов 40 минут до 16 часов;

обеденный перерыв: с 13 часов до 14 часов;
технические перерывы: 

с 10 часов 40 минут до 11 часов; 

с 15 часов 20 минут до 15 часов 40 минут


35. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заявитель может обратиться:
- к специалисту отдела Департамента, ответственному за прием документов по принципу «одного окна», в устной форме лично или по телефону;

- в письменном виде посредством почтовой связи в адрес Администрации города Омска или Департамента;

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети «Интернет»: http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);
- через государственную информационную систему Омской области «Портал государственных  и муниципальных услуг Омской области» в сети «Интернет»: http://www.pgu.omskportal.ru (далее – Региональный портал);

- через официальный сайт Администрации города Омска в сети «Интернет»: http://www.admomsk.ru, по электронной почте в адрес Департамента: sshenfeld@admomsk.ru, отдела «Служба одного окна»: odnookno@admomsk.ru.»;

9) пункт 39 изложить в следующей редакции:

«39. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, типовая форма заявления о предоставлении муниципальной услуги размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации города Омска,                      на Едином портале и (или) Региональном портале.»;

10) главу 18 «Показатели доступности и качества муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:

«Глава 18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

40. Основным показателем доступности и качества муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

41. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доля граждан, использующих механизм получения муниципальной услуги в электронной форме (показатель определяется как отношение количества заявителей, получивших муниципальную услугу в электронной форме, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

  2) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

  3) доля обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов).»;

11) пункт 42 изложить в следующей редакции:

«42. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (содержащиеся в них сведения), в форме электронного документа, подписанного соответствующей электронной подписью, через Единый портал и (или) Региональный портал.

Качество представленных электронных документов должно позволять                    в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала и (или) Регионального портала заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги путем заполнения электронной формы заявления;

3) прием и регистрация специалистом отдела «Служба одного окна» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение результата предоставления муниципальной услуги;

5) получение сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

7) возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений                       и действий (бездействия) Департамента, должностного лица Департамента либо муниципального служащего.
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения отказа в предоставлении муниципальной услуги (уведомления о необходимости заключения договора социального найма, соглашения о расторжении договора социального найма) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом                                      с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи или на бумажном носителе по выбору заявителя.»;
12) раздел III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме»  изложить в следующей редакции:

«Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур при предоставлении

муниципальной услуги в электронной форме

Глава 20. Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги   и прилагаемых к нему документов;

2) запрос документов и недостающей информации в рамках межведомственного и внутриведомственного взаимодействия;

3) рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги (правовая экспертиза документов);

4) издание постановления Администрации города Омска об исключении служебного жилого помещения из специализированного фонда;

5) подписание договора социального найма, в том числе акта передачи                  по договору социального найма, соглашения о расторжении договора социального найма;

6) выдача договора социального найма, в том числе акта передачи                         по договору социального найма, соглашения о расторжении договора социального найма либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена                в блок-схеме предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 5                          к настоящему Административному регламенту.

Глава 21. Последовательность и сроки выполнения

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

§ 1. Прием и регистрация заявления о предоставлении

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов

44. Основанием для начала выполнения административной процедуры является прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.

Прием осуществляют специалисты отдела Департамента, ответственные                 за прием документов по принципу «одного окна».

Специалисты отдела Департамента, ответственные за прием документов               по принципу «одного окна», принимают заявление и документы лично                            от заявителя либо от его уполномоченного представителя, регистрируют заявление в СЭДД.

В электронном журнале регистрации документов в обязательном порядке указываются:

1) регистрационный номер, дата регистрации поступившего заявления, документы, прилагаемые к заявлению;

2) сведения о заявителе (уполномоченном представителе) – фамилия, имя, отчество (реквизиты доверенности, подтверждающей полномочия представителя), адрес регистрации по месту жительства, почтовый адрес;

3) наименование запрашиваемого документа;

4) фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего заявление;

5) дата выдачи запрашиваемого документа (отказа в его предоставлении).

Вместе с оригиналами документов, предусмотренных пунктом 11,                 пунктом 12, подпунктами 2, 5, 6 пункта 13 настоящего Административного регламента заявитель представляет копии указанных документов. При предъявлении копий документов, не заверенных нотариально, специалист отдела Департамента, ответственный за прием документов по принципу «одного окна», запрашивает у заявителя оригиналы документов и заверяет копии своей подписью и штампом Департамента «Копия верна».

Административная процедура, предусмотренная настоящим пунктом, производится в течение 40 минут.

После поступления заявления в форме электронного документа                                о предоставлении муниципальной услуги специалист отдела «Служба одного окна», осуществляющий регистрацию заявления, в случае, если электронные образы копий документов, указанных в пунктах 11 – 13 настоящего Административного регламента, поступившие в электронной форме,                                не удостоверены в установленном порядке соответствующей электронной подписью, в день регистрации заявления уведомляет заявителя через личный кабинет о необходимости предъявления в срок не более семи рабочих дней оригиналов прилагаемых к заявлению документов, а также о месте и времени               их предъявления.

Заявитель (уполномоченный представитель) обеспечивает представление оригиналов документов в отдел «Служба одного окна» в день и время, указанные в уведомлении, либо в иное приемное время, но не позднее семи рабочих дней со дня подачи заявления.

По истечении семи рабочих дней после регистрации заявления                                 о предоставлении муниципальной услуги специалист отдела «Служба одного окна», осуществляющий регистрацию электронного заявления, передает                           в Департамент по реестру заявление и прилагаемые к заявлению документы (копии документов), заверенные специалистом отдела «Служба одного окна»                 (в случае предъявления оригиналов документов).

§ 2. Запрос документов и недостающей информации

в рамках межведомственного и внутриведомственного

взаимодействия

45. В день приема заявления специалист отдела Департамента, ответственный за прием документов по принципу «одного окна», используя СЭДД, уведомляет отдел «Служба одного окна» о необходимости оформления запроса в рамках межведомственного электронного взаимодействия                                 о предоставлении выписки из ЕГРН о принадлежности жилого помещения,                  об отсутствии ограничений (обременений) прав на жилое помещение                             из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра                         и картографии по Омской области.

В день приема заявления специалист отдела Департамента, ответственный               за прием документов по принципу «одного окна», используя СЭДД, уведомляет отдел «Служба одного окна» о необходимости оформления запроса в рамках внутриведомственного электронного взаимодействия о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества города Омска из департамента имущественных отношений Администрации города Омска.

Не позднее пяти рабочих дней со дня направления запроса отдел «Служба одного окна» представляет в Департамент документы, полученные в результате межведомственного, внутриведомственного электронного взаимодействия.

§ 3. Рассмотрение заявления

и представленных документов для установления

права заявителя на получение муниципальной услуги

(правовая экспертиза документов)

46. Не позднее десяти рабочих дней со дня приема заявления специалистом отдела Департамента, ответственным за прием документов по принципу «одного окна», проводится проверка принятых документов на комплектность, полноту содержания информации и подготовка проекта договора социального найма,                 в том числе акта передачи по договору социального найма (отказа в заключении договора социального найма), соглашения о расторжении договора социального найма (отказа в заключении соглашения о расторжении договора социального найма).

Специалистами отдела Департамента, осуществляющими правовую экспертизу документов, в срок не позднее десяти рабочих дней со дня получения документов проводится правовая экспертиза представленных документов                        и проекта договора социального найма, в том числе акта передачи по договору социального найма (отказа в заключении договора социального найма), соглашения о расторжении договора социального найма (отказа в заключении соглашения о расторжении договора социального найма).

§ 4. Издание постановления Администрации города

Омска об исключении служебного жилого помещения

из специализированного фонда

47. В случае необходимости издания постановления Администрации города Омска об исключении служебного жилого помещения из специализированного фонда не позднее пяти рабочих дней с даты принятия заявления специалист отдела Департамента, ответственный за прием документов по принципу «одного окна», направляет в отдел правового и кадрового обеспечения Департамента документы для подготовки проекта постановления Администрации города Омска об исключении служебного жилого помещения из специализированного фонда.

Специалист отдела правового и кадрового обеспечения Департамента                        не позднее семи рабочих дней с момента получения документов осуществляет подготовку проекта постановления Администрации города Омска об исключении служебного жилого помещения из специализированного фонда.

Не позднее двенадцати рабочих дней с даты принятия заявления                            об исключении служебного жилого помещения из специализированного фонда проект постановления Администрации города Омска направляется специалистом отдела правового и кадрового обеспечения Департамента для согласования последовательно в департамент правового обеспечения и муниципальной службы Администрации города Омска, первому заместителю Мэра города Омска, регулирующему деятельность Департамента.

В течение одного рабочего дня с даты издания постановления Администрации города Омска об исключении служебного жилого помещения              из специализированного фонда специалист отдела правового и кадрового обеспечения Департамента передает вышеуказанное постановление                                 и прилагаемые к нему документы в отдел Департамента для подготовки проекта договора социального найма, в том числе акта передачи по договору социального найма.

48. Специалист отдела Департамента, ответственный за прием документов                 по принципу «одного окна», не позднее пяти рабочих дней с момента получения постановления Администрации города Омска об исключении служебного жилого помещения из специализированного фонда и прилагаемых к нему документов осуществляет подготовку проекта договора социального найма, в том числе акта передачи по договору социального найма, и уведомления заявителю                                   о необходимости подписания договора социального найма, в том числе акта передачи по договору социального найма.

Специалистами отдела Департамента, осуществляющими правовую экспертизу документов, не позднее пяти рабочих дней со дня получения документов проводится правовая экспертиза представленного проекта договора социального найма, в том числе акта передачи по договору социального найма.

§ 5. Подписание договора социального найма,

в том числе акта передачи по договору социального найма,

соглашения о расторжении договора социального найма

49. Договор социального найма, в том числе акт передачи по договору социального найма, соглашение о расторжении договора социального найма подписываются директором Департамента в течение трех рабочих дней со дня поступления ему документов.

§ 6. Выдача договора социального найма, в том

числе акта передачи по договору социального найма,

соглашения о расторжении договора социального найма

либо уведомление заявителя об отказе

в предоставлении муниципальной услуги

50. После подписания договора социального найма, в том числе акта передачи по договору социального найма, соглашения о расторжении договора социального найма директором Департамента, не позднее трех рабочих дней до окончания срока рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги договор социального найма, в том числе акт передачи по договору социального найма, соглашение о расторжении договора социального найма направляются специалистам отдела Департамента, ответственным за прием документов по принципу «одного окна», для подписания и выдачи его заявителю. 

51. Для получения договора социального найма, в том числе акта передачи по договору социального найма, заявитель должен при себе иметь документ, удостоверяющий его личность.

Один экземпляр договора социального найма и акта передачи по договору социального найма выдается под роспись гражданину с занесением его данных               в журнал учета выдачи договоров социального найма. Второй экземпляр договора социального найма и акта передачи по договору социального найма хранится                  в отделе Департамента.

52. Для получения соглашения о расторжении договора социального найма заявитель должен при себе иметь документ, удостоверяющий его личность.

Один экземпляр соглашения о расторжении договора социального найма выдается под роспись гражданину с занесением его данных в журнал учета выдачи договоров социального найма. Второй экземпляр соглашения                              о расторжении договора социального найма хранится в отделе Департамента.

Специалист отдела «Служба одного окна» осуществляет направление заявителю отказа в исключении служебного жилого помещения                                       из специализированного фонда и заключении договора социального найма, заключении договора социального найма, соглашения о расторжении договора социального найма в форме электронного документа, подписанного соответствующей электронной подписью, через Единый портал и/или Региональный портал.

Отказ в исключении служебного жилого помещения                                               из специализированного фонда и заключении договора социального найма, заключении договора социального найма, соглашения о расторжении договора социального найма в электронной форме представляет собой файл формата PDF (электронный образ документа), заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченного заверять аналогичные копии               на бумажном носителе.

Электронный образ документа должен обеспечить визуальную идентичность его бумажному оригиналу в масштабе 1:1. Качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты.

Отправку  заявителю отказа в исключении служебного жилого помещения из специализированного фонда и заключении договора социального найма, заключении договора социального найма, соглашения о расторжении договора социального найма посредством почтовой связи, осуществляет специалист отдела по общим вопросам и работе с обращениями граждан Департамента.

Глава 22. Требования к порядку выполнения административных

процедур

53. Заявление о предоставлении муниципальной услуги не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.»;

13) пункты 54 – 57 изложить в следующей редакции:

«54. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Департамента настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет директор Департамента путем проведения плановых                                  и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

55. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании соответствующих планов работы Департамента. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалобы заявителя, а также иных обращений граждан, их объединений и организаций.

56. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

57. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.»;

14) пункты 58, 59 исключить;

15) пункт 60 изложить в следующей редакции:

«60. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами города Омска 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, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами 
города Омска;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами города Омска;

7) отказ Департамента, должностного лица Департамента в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.»;

16) подпункты 3, 4 пункта 63 после слов «должностного лица Департамента» дополнить словами «либо муниципального служащего»;

17) пункт 65 изложить в следующей редакции:

«65. По результатам рассмотрения жалобы Департамент принимает одно               из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Департаментом опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами города Омска, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.»;

18) пункт 66 дополнить абзацем вторым следующего содержания:

«Ответ в электронной форме представляет собой файл формата PDF (электронный образ документа), заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченного заверять аналогичные копии                     на бумажном носителе.»;

19) приложение № 1 «Заявление об исключении служебного жилого помещения из специализированного жилищного фонда города Омска                              и заключении договора социального найма» изложить в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;

20) приложение № 2 «Заявление о заключении договора социального найма» изложить в новой редакции согласно приложению № 2 к настоящему постановлению;

21) приложение № 4 «Заявление о расторжении договора социального найма жилого помещения» изложить в новой редакции согласно приложению № 3 к настоящему постановлению;

22) приложение № 5 «Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Заключение и расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда города Омска» изложить в новой редакции согласно приложению № 4 к настоящему постановлению;

23) приложение № 6 «Заявление (Согласие) на обработку персональных данных граждан, обратившихся в Администрацию города Омска, по вопросу предоставления муниципальной услуги «Заключение и расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда            города Омска» изложить в новой редакции согласно приложению № 5                            к настоящему постановлению.

2. Департаменту информационной политики Администрации города Омска опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации                 и разместить в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации                  города Омска.

Мэр города Омска                                                                             В.В. Двораковский
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