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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЩЕРБИНОВСКИИ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
        от 08.12.2014                                                                                                   № 695
ст-ца Старощербиновская
	Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда» 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 5 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район» (приложение).
2. Отделу по взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Щербиновский район (Лунева) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район.

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район».
4. Контроль за выполнением  настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, начальника финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район Н.А. Оголь. 

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава
муниципального образования

Щербиновский район                                                                                                     С.Г. Робилко
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Щербиновский район

от 08.12.2014 № 695



Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки, порядок и условия осуществления действий по предоставлению муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район, в качестве служебных жилых помещений.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются физические лица - граждане, имеющие в соответ​ствии с действующим жилищным законодательством право на получение жи​лых помещений специализированного жилищного фонда, и их законные представители  (далее - заявитель).

1.2.1. Служебные жилые помещения в муниципальном специализированном жилищном фонде муниципального образования Щербиновский район могут быть предоставлены не обеспеченным жилыми помещениями в муниципальном образовании Щербиновский район гражданам, которые ранее были поставлены на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях:

1) лицам, замещающим муниципальные должности муниципального образования Щербиновский район;

2) муниципальным служащим муниципального образования Щербиновский район;

3) работникам администрации муниципального образования Щербиновский район, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;

4) работникам муниципальных учреждений муниципального образования Щербиновский район;

5) работникам муниципальных унитарных предприятий муниципального образования Щербиновский район;

6) участковым уполномоченным полиции отдела Министерства внутренних дел России по Щербиновскому району, до 1 января 2017 года.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

Информация о месте нахождения и графике работы отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов, организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

Место нахождения отдела по распоряжению муниципальным имуществом  администрации муниципального образования Щербиновский район: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, кабинет № 210.

Почтовый адрес: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68. 

Приемные дни в отделе по распоряжению муниципальным имуществом  администрации муниципального образования Щербиновский район:

Понедельник, среда, с 8.00 до 12.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Место нахождения муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

Приемные дни: 
Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00;

Среда с 8.00 до 20.00;

Суббота с 8.00 до 13.00.

Выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Контактный телефон МБУ МФЦ: 8 (86151) 7-77-14.

Контактные телефоны отдела по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район:  8 (86151) 7-76-75, 4-48-93.

Адреса официального сайта администрации муниципального образования Щербиновский район, официальных сайтов отраслевых (функциональных) органов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

Официальный сайт администрации муниципального образования Щербиновский район в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: http: www.staradm.ru.

Официальный сайт муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»: http: mfs.staradm.ru.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно отделом по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район:

при личном обращении;

при индивидуальном консультировании по телефону;

на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район и муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде отдела по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район и муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и содержит:
наименование муниципальной услуги;

блок-схему (приложения № 2, № 3);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайта и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам, предоставляемым заявителем;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации 

муниципального образования Щербиновский район, отраслевого 

(функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, 

предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – ОРМИ). 

Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МБУ МФЦ) осуществляет сбор документов, информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги, взаимодействуя с ОРМИ согласно соглашению.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда или письменный отказ в предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющих результатом предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется в срок 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Возможность  приостановления  предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.  

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, по запросу:

направленному по электронной или почтовой связи  - 3 рабочих дня;

представленному через МФЦ - 3 рабочих дня;

оформленному в ОРМИ - 5 рабочих дней.

Невостребованные запрашиваемые документы или мотивированный отказ хранятся в ОРМИ  и выдаются заявителю при его обращении в течение срока их хранения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, № 237, 25.12.1993; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, Российская газета, 2005, № 1, Парламентская газета, 2005, № 7-8);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 9, 12, 17, 25, 37; № 17,             ст. 1480; № 27, ст. 2780; № 30 (ч.1), ст. 3104, ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9, 10, 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31            (ч. 1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18 ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553;          № 46, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711, 5733;  № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160, 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409, 6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13,            ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 (ч. 1), ст. 4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст. 4703, № 48, ст. 6730; № 49 (ч.1), ст. 7015,              ст. 7039; 49 (ч.5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 7359; 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990; № 31, ст. 4326; № 43, ст. 5786; № 50 (ч. 5), ст. 6967; № 53 (ч. 1), ст. 7596, 7614; 2013, № 14, ст. 1663; № 19, ст. 2325, 2329, 2331 с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2190, № 29, ст. 4557);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15,                  ст. 2038; № 27, ст. 3877, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5),            ст. 7061);

решением Совета муниципального образования Щербиновский район от 27 марта 2014 года № 2 «О порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 27 марта 2014 года № 4 (102));

решением Совета муниципального образования Щербиновский район от 27 марта 2014 года № 2 о внесении изменения в решение Совета муниципального образования Щербиновский район от 27 марта 2014 года № 2 «О порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 5 декабря 2014 № 23(121);

постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 5 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 30 марта 2012 года № 4 (58)).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме,

порядок их представления

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1) заявление на имя главы муниципального образования Щербиновский район о предоставлении служебного жилого помещения (рекомендованная форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи;

3) документы, подтверждающие состав семьи гражданина (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении собственника, в случае вселения родителей).

Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатан посредством электронных печатающих устройств.

Документы, предусмотренные подпунктами 1-3 пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными законами  «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.2. Бланк заявления можно получить в месте предоставления муниципальной услуги, МФЦ. 

В виде электронного документа бланки запросов размещены на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ.

2.7. 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, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества по всем видам объектов на территории Щербиновского района, либо уведомление об отсутствии в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним таких сведений (на гражданина и совместно с ним проживающих членов его семьи);
выписка из лицевого счета жилого помещения в целях подтверждения, что гражданин и члены его семьи не занимают жилое помещение по договору социального найма в населенном пункте по месту нуждаемости в служебном жилом помещении жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район (представляется в случае регистрации по месту жительства гражданина либо одного или нескольких членов его семьи в населенном пункте по месту нуждаемости в служебном жилом помещении).

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

неполный перечень документов, предусмотренных пунктом 6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, адрес для направления ответа на заявление;

заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы, не поддающиеся прочтению.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Заявителю (его уполномоченному представителю) муниципальная услуга не предоставляется по следующим основаниям:

1) заявителем представлены не все необходимые документы, предусмотренных пунктом 6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

2) заявитель является нанимателем жилого помещения по договору социального найма (договору найма служебного жилого помещения) или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма (договору найма служебного жилого помещения), расположенного в соответствующем населенном пункте по месту его работы;

3) заявитель или один из членов его семьи является собственником жилого помещения, расположенного на территории Щербиновского района;

4) заявитель зарегистрирован по месту жительства в качестве члена семьи собственника жилого помещения, расположенного в соответствующем населенном пункте по месту его работы.

Предоставление служебных жилых помещений гражданам, не принятым на учет в качестве нуждающихся в предоставлении служебных жилых помещений, не допускается.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги – 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) производится в день его поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путем эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно – аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланки документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. В местах ожидания и приема для заявителей устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла), выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

На информационных стендах размещается:

режим работы и время приема по предоставлению муниципальной услуги;

информация о процедуре предоставления муниципальной услуги;

перечень получателей муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений для предоставления муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

многообразие форм получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения услуги в МБУ МФЦ;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги; 

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги; 

высокая культура обслуживания заявителей; 

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;

в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передается через курьера в общий отдел администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – общий отдел);

специалист, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет переданный пакет документов;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом, принявшим документы, даты приема и подписи;

передача в МФЦ результата предоставления услуги фиксируется специалистом общего отдела в журнале регистрации выданных запросов с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу результата предоставления услуги заявителю осуществляют работники МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно – технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»»(2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

заявление и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему соответствующими документами (отказ в приеме документов).

3.1.2. Рассмотрение документов.

3.1.3. Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту (приложения                    № 2, № 3).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приема таких заявлений и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

3.3. Описание административных процедур

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему соответствующими документами

(отказ в приеме документов)

Основанием для начала административной процедуры является предоставление письменного заявления в администрацию муниципального образования Щербиновский район или МФЦ.
При предоставлении письменного заявления МФЦ должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов (далее - специалист МФЦ). Специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет правильность, достоверность и полноту сведений, содержащихся в письменном заявлении, а при обнаружении недостатков сообщает о них заявителю и предлагает принять меры по их устранению. 

После проверки, полученное от заявителя заявление фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов в день его поступления.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

В срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передается через курьера в общий отдел. Специалист общего отдела, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет переданный пакет документов.

Передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом, принявшим документы, даты приема и подписи.

При предоставлении письменного заявления в администрацию муниципального образования Щербиновский район должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является специалист общего отдела, который устанавливает личность заявителя, проверяет правильность, достоверность и полноту сведений, содержащихся в письменном заявлении, а при обнаружении недостатков сообщает о них заявителю и предлагает принять меры по их устранению.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Заявителю, направившему заявление с использованием почтовой и электронной связи, и, которому отказано в приеме документов, направляется письменное уведомление о наличии недостатков в представленных документах и мерах по их устранению.

Заявление передается главе администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – глава администрации) для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением, глава администрации, в течение 1 рабочего дня принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения. 

Критерием данной административной процедуры является предоставление полного перечня документов, предусмотренных пунктом 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, отсутствие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и исправлений. 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления, передача заявления и документов главе администрации для резолюции.

3.3.2. Рассмотрение документов
Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом общего отдела начальнику ОРМИ заявления с резолюцией главы администрации.

Должностными лицами, ответственными за исполнение административной процедуры являются начальник ОРМИ и специалист ОРМИ.
Ознакомившись с заявлением, начальник ОРМИ дает письменное поручение специалисту ОРМИ для дальнейшего рассмотрения.

Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 
проверка заявления с комплектом документов на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов;

формирование и направление запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Запросы направляются в письменной форме и подписываются начальником ОРМИ.
в случае отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги готовит письменное мотивированное уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на соответствующий пункт Административного регламента и направляет его заявителю
Результат административной процедуры:

подготовка проекта документов для предоставления муниципальной услуги;

письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок исполнения административной процедуры - 10 календарных дней.

3.3.3. Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда
Основанием выполнения административной процедуры является заключение договора найма служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район или письменного уведомления с обоснованием причины о не предоставлении муниципальной услуги.
После получения запрашиваемых документов из органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги специалист ОРМИ в течение 6 календарных дней готовит проект Постановления, в течение 7 календарных дней согласовывает его в установленном порядке и передает на утверждение главе Администрации.

Глава администрации в течение 2 календарных дней утверждает Постановление.

После утверждения Постановления специалист ОРМИ в течение 5 календарных дней готовит проект договора найма служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры - специалист ОРМИ. 

Договор найма служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район:
направляется заявителям по почте; 

выдается под расписку на руки заявителям (представителям) при предъявлении документов, удостоверяющих личность (полномочия);

передается курьеру МФЦ.

Срок выполнения административной процедуры - 20 календарных дней со дня регистрации письменного уведомления или подписания договора.

Общий срок подготовки постановления администрации муниципального образования Щербиновский район 15 календарных дней.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником ОРМИ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником ОРМИ проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, по результатам которых, в случае выявления нарушений прав заявителей по получению муниципальной услуги, к виновным лицам осуществляется применение мер дисциплинарной ответственности. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Проверки осуществляются начальником ОРМИ в форме плановых проверок (осуществляются на основании годовых планов работы) и внеплановых. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц отраслевых (функциональных) 

органов администрации муниципального образования 

Щербиновский район за решения и действия (бездействия),

 принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством, а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

устранение выявленных нарушений прав граждан;

рассмотрение и подготовка ответов на заявления/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Управления при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) структурного подразделения администрации

муниципального образования Щербиновский район, отраслевого

(функционального) органа администрации муниципального образования

Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его

должностных лиц, муниципальных служащих при

предоставлении муниципальной услуги

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления муниципального образования

Щербиновский район и уполномоченные на рассмотрение жалобы

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в администрацию муниципального образования Щербиновский район: 
на действия специалистов ОРМИ: 

начальнику ОРМИ;

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район; 

на действия начальника ОРМИ:

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия заместителя главы муниципального образования Щербиновский район: 

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия первого заместителя главы муниципального образования Щербиновский район - главе муниципального образования Щербиновский район.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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, его должностного лица либо муниципального служащего; 

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в

случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального образования Щербиновский район, либо первым заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, либо одним из заместителей главы муниципального образования Щербиновский район.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и

рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг.

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе:

по телефонам  7-76-75, 4-48-93;

электронной почте;

при личном приеме.

Начальник отдела по распоряжению

муниципальным имуществом

администрации муниципального образования

Щербиновский район

                

                                     О.В. Волошина

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район»



Главе

муниципального образования 

Щербиновский район

_____________________________

_____________________________

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

_____________________________

_____________________________

(адрес проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СЛУЖЕБНОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛОГО ФОНДА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЩЕРБИНОВСКИЙ РАЙОН ПО ДОГОВОРУ НАЙМА СЛУЖЕБНОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Я,__________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя полностью, дата рождения)

___________________________________________________________________

(документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________,

проживающий (ая) по адресу: _________________________________________

                                                            (адрес по месту регистрации заявителя с указанием индекса)

_________________________________________________тел. _______________

Прошу предоставить служебное жилое помещение ________________________

____________________________________________________________________.Сроком на _________ лет.

Состав моей семьи _______ человек.

Члены семьи заявителя:

____________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К настоящему заявлению прилагаю следующие документы:

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

________________________
__________________

(подпись гражданина)                                                                            (Ф.И.О. полностью)

"__" __________ 20__ г.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципальных жилых помещений

специализированного жилищного фонда», осуществляемой через

муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»


 


















	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципальных жилых помещений

специализированного жилищного фонда», осуществляемой через

отдел по распоряжению муниципальным имуществом

администрации муниципального образования Щербиновский район


 

















	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район»



Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципальных жилых помещений

специализированного жилищного фонда», осуществляемой через

отдел по распоряжению муниципальным имуществом

администрации муниципального образования Щербиновский район


 












	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Щербиновский район»



Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципальных жилых помещений

специализированного жилищного фонда», осуществляемой через

муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования 
Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»
















Прием и регистрация документов





Положительное решение





Отрицательное решение





Рассмотрение документов и принятие решения








Подготовка письменного отказа








Подготовка запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Направление гражданину письменного отказа 








Подготовка постановления





Согласование и подписание постановления





Подготовка и подписание договора








Выдача договора заявителю








Прием и регистрация документов





Прием и регистрация документов сотрудником МБУ МФЦ и передача  их в Администрацию





Отрицательное решение





Положительное решение 





Подготовка письменного отказа





Подготовка запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Направление гражданину письменного отказа 





Подготовка постановления





Согласование и подписание постановления





Подготовка и подписание договора





Выдача договора заявителю





Прием и регистрация документов





Прием и регистрация документов сотрудником МБУ МФЦ и передача  их в Администрацию





Подготовка запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Получение ответа из органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги





Отрицательное решение





Положительное решение





Подготовка письменного отказа





Подготовка постановления





Направление гражданину письменного отказа 








Согласование и подписание постановления





Подготовка и подписание договора








Выдача договора заявителю








Прием и регистрация документов





Прием и регистрация документов и принятие решения





Подготовка запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Получение ответа из органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги





Отрицательное решение





Положительное решение 





Подготовка письменного отказа





Подготовка постановления





Согласование и подписание постановления





Направление гражданину письменного отказа 





Подготовка и подписание договора





Выдача договора заявителю








