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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН 

от 12.04.2016                                                                                                          №  381
ст - ца Староминская
Об утверждении административного регламента «Предоставление 

муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений 

муниципального специализированного жилищного фонда»
Руководствуясь Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Староминский район от 28 января 2013 года № 127 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальной функции муниципального образования Староминский район» с изменениями и дополнениями, статьей 31 Устава муниципального образования Староминский район, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент «Предоставление муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования, начальника управления сельского хозяйства администрации муниципального образования Староминский район В.А. Гавриш.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

Староминский район






                   В.В. Горб

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                      УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

                                                                                   муниципального образования

                                                                                   Староминский район

                                                                                   от 12.04.2016 г  № 381
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

1. Общие положения

       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (далее - административный регламент), разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации муниципального образования Староминский район, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (далее - муниципальная услуга) на территории муниципального образования Староминский район.

     Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.

     Цель разработки административного регламента – реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений в администрации муниципального образования Староминский район и ее структурных подразделениях.

     1.2. Получатели  муниципальной услуги (далее - Заявители): 
1) лица, замещающие муниципальные выборные должности;

2) муниципальные служащие муниципального образования Староминский район;

3) работники администрации муниципального образования Староминский район, замещающие должности, не являющиеся муниципальными должностями;

4) работники муниципальных учреждений муниципального образования Староминский район;

5) работники муниципальных унитарных предприятий муниципального образования Староминский район – (далее - Служащие);
6) сотрудники, замещающие должность участкового уполномоченного полиции, и члены их семей на период выполнения сотрудником обязанностей по указанной должности в муниципальном образовании Староминский район, с учетом особенностей, предусмотренных законодательством (далее- Участковые);

7) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее- Дети –сироты).

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.     
1.3. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений и иных организаций, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги:
- управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район (далее –  Управление); 

      Место нахождения Управления и почтовый адрес: 353600, станица Староминская, ул. Красная, 13.
      Дни приема граждан: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 .  Выходные дни - суббота, воскресенье, телефон:     4-32-74, 4-31-34. 
Адрес электронной почты: uio.starominska@yandex.ru (управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район);  

Заявления на получение муниципальной услуги могут подаваться в МКУ Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее- МФЦ) на основании подписанных соглашений между администрацией муниципального образования Староминский район и МФЦ. 
Место нахождения МФЦ и почтовый адрес: 353600, станица Староминская, ул. Коммунаров, 86.  Часы работы МФЦ: понедельник - пятница, с 08-00 до 17-00 перерыв с 12.30 до 13.30, суббота с 08.00 до 13.00 без перерыва,
Воскресенье – выходной, телефон: 3-34-08.
       Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения и сроках предоставления, можно получить, используя:

 - индивидуальное консультирование;

- средства  телефонной связи, электронного информирования;

- федеральную  государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», осуществляется посредством сети Интернет. 

      На официальном сайте «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления  указанных услуг;

- посредством размещения в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации;

      Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также   публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

      На информационных стендах в  помещении, предназначенном для приема документов  для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями (извлечения на информационных стендах);

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

5) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов,   электронной почты (при наличии) организаций, которые участвуют в предоставлении  муниципальной услуги;

6) основания  отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

- полная версия регламента предоставляемой муниципальной услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования Староминский район www.adm.starominska.ru – «Администрация» - «Административная реформа» - «Административный регламент»;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге (регламент предоставляемой услуги и список предоставляемых Управлением услуг) вносятся  Управлением в Реестр государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее муниципальная услуга).

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -  управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район (далее – Управление).
2.3.
Описание результата предоставления муниципальной услуги Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача (направление) заявителю договора найма специализированного жилого помещения, договор безвозмездного пользования;


2) выдача (направление) заявителю постановления администрации муниципального образования Староминский район об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги:
1) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги  в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления;


2) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления
2.5.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

-Федеральный закон от 21 декабря 1996 года N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (Собрание законодательства Российской Федерации от 23 декабря 1996 года N 52 ст. 5880);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года N 1 (часть I) ст. 14);

-Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 года N 31, ст. 4179);
- Федеральный закон от 19 июля 2011 г. N 247-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам органов внутренних дел Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений" (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 февраля 2006 года N 6 ст. 697);

-Закон Краснодарского края от 15 декабря 2004 года N 805-КЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края отдельными государственными полномочиями в области социальной сферы" ("Кубанские новости" N 203 от 21 декабря 2004 года);

-Закон Краснодарского края от 4 апреля 2008 года N 1450-КЗ "О специализированном жилищном фонде в Краснодарском крае" ("Кубанские новости" N 59 от 10 апреля 2008 года);
-Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 16 февраля 2010 года N 70 "Об утверждении Положения о порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях жилищного фонда Краснодарского края" ("Кубанские новости" N 33 от 27 февраля 2010 года);
-Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 23 марта 2010 года N 182 "Об утверждении Положения о порядке предоставления служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда Краснодарского края" ("Кубанские новости" N 69 от 29 апреля 2010 года);

-Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 апреля 2013 года N 384 "Об отдельных вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае" ("Кубанские новости" N 120 от 10 июля 2013 года);


- Решение Совета муниципального образования Староминский  район от 24 июля 2013 года N 40/12 "О специализированном жилищном фонде муниципального образования Староминский район" ("Муниципальный вестник" от 19 августа 2013 года).
- Устав муниципального образования Староминский район.
2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и которые заявители, должны предоставлять самостоятельно:

- заявителям, указанным в п.п.1-6 п.1.2 раздела 1:

1) заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (приложение N 1 к настоящему Регламенту);

2) ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения;

3) трудовая книжка и приказ о приеме на работу;

4) документы, удостоверяющие личность заявителя и всех членов его семьи;

5) документы, подтверждающие избрание на выборную должность;

6) документы, подтверждающие гражданское состояние: копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, рождении детей, о смерти;

7) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- заявителям, указанным в п.п.7 п.1.2 раздела 1:

1) заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (приложение N 2 к настоящему Регламенту);
2) извещение органа местного самоуправления о предоставлении специализированного жилого помещения.

Форма заявления о предоставлении услуги размещается:

- на официальном сайте муниципального образования Староминский район - www.adm.starominska.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

- в МФЦ или в Управлении.
При подаче заявления в электронном виде, заявление и прилагаемые к нему документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае личного обращения в управление  или МФЦ заявитель либо его представитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю одновременно с распиской в приеме документов.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Управление, заявитель представляет указанные документы и их копии, после чего оригиналы возвращаются заявителю одновременно с распиской в приеме документов.


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 организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и предоставляются в рамках информационного  межведомственного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся объекты недвижимого имущества у заявителя и членов его семьи на территории муниципального образования Староминский  район.
Если заявителем по собственной инициативе вышеперечисленные документы не представлены, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Управление получает документы самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг в Краснодарском крае.


Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.


2.8. Перечень документов, которые запрещается требовать от заявителя.
Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги; представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- обращение за предоставлением муниципальной услуги без документа, удостоверяющего личность;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги с предоставлением документов, имеющих серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное обращение заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не обладающего правом на получение муниципальной услуги, и (или) не уполномоченного на обращение с заявлением о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда;

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверных сведений, или несоответствие их требованиям законодательства;

- отсутствие свободных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда;

- представлены не все документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.
- подача заявителями, указанными в п.п.7 п.1.2 раздела 1, (их представителями) заявления об исключении из списка;

- утрата лицами, указанными в п.п.7 п.1.2 раздела 1, оснований, дающих право на получение жилого помещения в соответствии с Законом Краснодарского края от 3 июня 2009 года N 1748-КЗ "Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в Краснодарском крае";


- смерть лиц, указанных в п. 1.2. раздела 1 настоящего регламента.
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:

Необходимой и обязательной услугой для предоставления муниципальной услуги являются услуги по:

- выдаче документа, подтверждающего право действовать в интересах заинтересованного лица;


- выдаче справки о наличии или отсутствии объектов недвижимого имущества.

2.12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


2.13. Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальных  услуг.

Предоставление   муниципальных  услуг  осуществляется  на   безвозмездной 
основе.


2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственных услуг.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.


2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


При поступлении заявления с пакетом документов в ходе личного приема заявителя, его регистрация осуществляется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в день приема. 

При поступлении заявления с пакетом документов путем почтовой связи или в электронном виде, его регистрация осуществляется в день поступления. 

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один день.

2.16.
Требования к оборудованию помещений и  мест оказания муниципальной услуги:

         1) Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:

-  условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также  беспрепятственное пользование транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки – проводника на объект (здания, помещения), в котором  предоставляется муниципальная услуга;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
         2) Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанному в пункте 1.3.    Административного регламента.
   3) Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

   4) Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

  5) Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
  6) Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

  7) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

   8) Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи, (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

 Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается:

-на стенде «Информация» по месту нахождения Управления по адресу: 353600, станица Староминский, улица Красная, 13, 1 этаж;

-на стенде «Информация» по месту нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в Староминском районе по адресу: станица Староминская, улица Коммунаров, 86.

Данная информация должна содержать:

1) график работы уполномоченного органа;

2) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) перечень документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

4) образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;

5) порядок получения консультаций;

6) порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

7) блок-схема (приложение № 3 к Административному регламенту).

 2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

 1) простота и ясность изложения информационных документов;

      2) наличие различных каналов получения информации о предоставлении  муниципальной услуги;

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

      1) удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МКУ «МФЦ»
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;

2) принятие и регистрация заявления;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) заключение договора найма специализированного жилого помещения, договора безвозмездного пользования жилым помещением;

6) выдача результата муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении N 3 к настоящему Регламенту.

3.2. Оказание консультаций заявителю.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление лично, по телефону и (или) электронной почте для получения  муниципальной услуги.

Уполномоченный  Управления консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Консультирование заявителя не должно превышать 10 минут.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.3. Принятие и регистрация заявления.

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является подача физическим или юридическим лицом в МКУ "МФЦ" либо в Управление заявления с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента, в том числе в электронном виде. Для Детей-сирот подача заявления в течение 5 дней  со дня получения извещения о предоставлении специализированного жилого помещения.
3.3.2. Специалист Управления осуществляет:

- установление личности заявителя;

- проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);

- проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Управления:

а) сличает копии документов с их оригиналами, после чего выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, либо проставляет штамп "Копия верна", затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке);

б) оформляет расписку в приеме документов в 2-х экземплярах. В расписке в том числе, указываются:

дата представления документов;

Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае отсутствия оснований для приостановления оказания муниципальной услуги;

способ получения результата муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в сформированное дело.

в) направляет заявление специалисту общего отдела управления Администрации, ответственному за прием входящей документации для регистрации заявления путем регистрации в электронной базе данных и передаче заявления на рассмотрение главе муниципального образования Староминский район.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, уполномоченный специалист Управления, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с устным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3. При получении документов от заявителя в электронном виде, в форме электронного документа с электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и на официальный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) в порядке, установленном постановлением правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
3.3.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы  должны  быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии  с постановлением Правительства  Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
3.3.5. При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалификационной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной  услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом ФСБ России от 27 декабря 2011 года № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра.» 
3.3.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются  специалистом Управления. Специалист с помощью технических средств распечатывает заявление и прилагаемые к нему документы на бумажный носитель. Заявителю в электронном виде направляется сообщение о принятии заявления. Дальнейшая работа с ним проводится как с письменным обращением в соответствии с настоящим регламентом.

Административные действия, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:

в день приема заявления и документов;

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления.

3.3.7. Глава муниципального образования Староминский район рассматривает заявление и оформляет письменное поручение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, возвращает его Специалисту, ответственному за прием входящей документации, для передачи специалисту Управления.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней.

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего регламента.

Результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступивших документов, передача заявления и пакета документов в Управление для исполнения;

- отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение заявления в электронную базу данных администрации муниципального образования Староминский район.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое, зарегистрированное и направленное исполнителю главой муниципального образования Староминский район заявление с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

3.4.2. Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам. Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).
3.4.3. Непредставление (несвоевременное представление) органами либо организациями документов и информации по запросам, в том числе  межведомственным не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
3.4.4. Конечным результатом данной административной процедуры является  предоставление органами либо организациями документов и информации по запросам.
Административные действия, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 5 дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Краснодарского края.

Общий срок процедур, устанавливаемых пунктом 3.4 настоящего регламента - не более 6 дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, предусмотренных п.п. 2.6- 2.7 настоящего регламента.
Специалист Управления осуществляет:

проверку полноты сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать двух дней.

3.5.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления готовит постановление об отказе в предоставлении  жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (далее - отказ).

Срок выполнения административного действия составляет не более 15 рабочих дней.

Согласование проекта постановления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда осуществляется в течение 2 рабочих дней;

Согласованный проект  постановления об отказе передается на подписание главе муниципального образования Управления район.

Срок выполнения административного действия составляет не более 1 рабочего дня.

Подписанный главой МО Староминский район проект постановления об отказе передается в общий отдел управления Администрации для регистрации в журнале регистрации исходящих документов и передачи в Управление для выдачи заявителю.

Срок выполнения административного действия составляет не более 1 рабочего дня.

Решение администрации муниципального образования Староминский район об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда  может быть обжаловано в установленном законодательством порядке.
3.5.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления обеспечивает подготовку проекта постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

Срок выполнения административного действия составляет не более 1 рабочего дня.

  Согласование проекта постановления осуществляется в течение 7  рабочих дней
Согласованный проект постановления о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда направляется главе муниципального образования Староминский район для подписания.

Срок выполнения административного действия составляет не более 1 дня.

После подписания постановления и присвоения ему регистрационного номера, его копия передается в Управление для подготовки проекта договора найма специализированного жилого помещения, договора безвозмездного пользования жилым помещением.

     Срок выполнения административного действия составляет не более 1 рабочего дня.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 10 рабочих  дней.
Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

Результат процедур:

- подготовленная для передачи в Управление для подготовки проекта договора найма специализированного жилого помещения, договора безвозмездного пользования жилым помещением копия постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда; 
- подготовленный к выдаче заявителю отказ. 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- внесение в электронную базу данных администрации муниципального образования Староминский район:

- постановления администрации МО Староминский район о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда;

-постановление администрации МО Староминский район об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

3.6. Заключение договора найма специализированного жилого помещения, договора безвозмездного пользования жилым помещением.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является направленная в Управление копия постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

Специалист Управления готовит проект договора найма специализированного жилого помещения, договора безвозмездного пользования жилым помещением.

Срок выполнения административного действия составляет не более 3 дней.

Согласование проекта договора найма специализированного жилого помещения, договора безвозмездного пользования жилым помещением осуществляется в следующие сроки:

- начальником Управления – 2 рабочих  дня;

- начальником юридического отдела управления делами администрации муниципального образования Староминский район - 3  рабочих дня.

Согласованный проект договора найма специализированного жилого помещения, договора безвозмездного пользования жилым помещением передается главе муниципального образования Староминский район для подписания.

Подписанный главой муниципального образования Староминский  район договор передается в Управление для выдачи его заявителю.

      Срок выполнения административного действия составляет не более 2 рабочих дней.

Результат процедуры: подготовленный к выдаче договор найма специализированного жилого помещения, договор безвозмездного пользования жилым помещением в 2 (двух) экземплярах.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение договора найма специализированного жилого помещения, договора безвозмездного пользования жилым помещением в базу данных отдела имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район с присвоением ему регистрационного номера.

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.7.1. Специалист Управления извещает заявителя о принятом решении и выдает заявителю договор найма специализированного жилого помещения, договор безвозмездного пользования жилым помещением или отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента окончания процедур, предусмотренных пунктами 3.5, 3.6 настоящего Регламента.

Критерием принятия решения о выборе способа выдачи результата муниципальной услуги является информация, указанная заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги о способе получения результата.

Результат процедуры: выданные (направленные) заявителю по почте договор найма специализированного жилого помещения, договор безвозмездного пользования жилым помещением или мотивированный отказ.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- роспись заявителя о получении документов в расписке.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ.

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ.

Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Консультирование заявителя не должно превышать 10 минут.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.

3.8.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента в МФЦ или в форме электронного документа через Единый портал и Портал Краснодарского края путем заполнения специальной интерактивной формы (с использованием «личного кабинета»).

3.8.3. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с Административным регламентом осуществляет:

процедуры, связанные с принятием документов;

регистрацию поступившего заявления и документов;

(вышеуказанные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя).

направление пакета документов в Управление не позднее 1 рабочего дня, согласно режиму работы Управления.

Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Управление заявление и документы.

3.8.4. Специалист Управления, получив документы из МФЦ, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 - 3.6 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 - 3.6, осуществляются в сроки, установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: переданный под роспись специалисту МФЦ результат муниципальной услуги.

3.8.5. Специалист МФЦ извещает заявителя путем телефонной связи или смс-уведомлением по телефону, указанному в расписке о приеме документов, в течение одного рабочего дня, по режиму работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 1 дня, по режиму работы МФЦ.

Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате муниципальной услуги.

3.8.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день прибытия заявителя в МФЦ.

В случае неявки заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги в течение 1 месяца со дня окончания срока оказания муниципальной услуги, специалист МФЦ передает его под роспись специалисту Управления.
3.8.7.Для получения муниципальной услуги Заявителю предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа через Единый портал и Портал Краснодарского края путем заполнения специальной интерактивной формы (с использованием «личного кабинета»).

Заявление, направляемое в форме электронного документа, оформляется и представляется Заявителем в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» и постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

В день поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявителю специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, направляется письменное уведомление, подтверждающее прием и регистрацию заявления и документов.

Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими управления положений настоящего административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих  требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления постоянно в соответствии с положением об управлении, должностной инструкцией начальника управления путем проведения проверок.
4.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планов работы управления не чаще чем один раз в три года.
Внеплановые проверки  проводятся в случае обращения заинтересованных лиц с жалобами на нарушение прав  и законных интересов Заявителя в результате принятого решения и (или) действия (бездействия). 
По результатам проведенных  проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.3. За решения  и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие и иные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем направления письменных обращений.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Предметом досудебного  обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения, действия (бездействия) Управления, должностного лица предусматривает подачу обращения заявителя в орган местного самоуправления.

Жалоба  на действия (бездействия) должностного лица Управления для рассмотрения в досудебном порядке направляется начальнику управления (353600, ст. Староминская, ул. Красная, 13) или главе муниципального образования Староминский район (353600, ст. Староминская, ул. Красная, 13).

Заявитель может направить обращение в письменной форме или в форме электронного сообщения (электронной почтой по адресу: uio.starominska@yandex.ru,  а так же, обратиться лично.

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

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

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.  

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1.  Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а так же может быть принята при личном приёме заявителя.

       5.2.3.  Жалоба должна содержать:

       1) наименование органа, в который направляется обращение,  фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

        2) фамилию, имя, отчество  (последнее - при наличии) гражданина, сведения  о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

      3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего;

      4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего. 

      Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

    5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы, орган, предоставляющий   муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

     2) отказывает в удовлетворении жалобы;

     5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

      5.2.7. В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления имущественных

отношений администрации муниципального

образования Староминский район                                                            О.А. Пасенко
ПРИЛОЖЕНИЕ N 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению жилых помещений
муниципального специализированного
жилищного фонда
	
	Главе муниципального образования

	
	Староминский район

	
	от гражданина(ки) _____________
(Ф.И.О.)

зарегистрированного(ой) по месту

жительства по адресу ________________________________
улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей)________________
(полное наименование предприятия,

учреждения, организации)

В должности __________________

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	номера телефонов:
	
	

	
	_______
	_____________________
	,

	
	
	
	

	

	Заявление
о предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда

	

	В связи с назначением (избранием) на муниципальную должность, замещением муниципальной выборной должности, трудовыми отношениями с администрацией муниципального образования Староминский район, муниципальным унитарным предприятием, муниципальным учреждением Староминского района (нужное подчеркнуть) прошу предоставить жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район площадью _____ кв.м. с кадастровым номером _____________________, расположенное по адресу ____________________________________________________

	по договору найма служебного жилого помещения.

Моя семья из _______ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	N
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	Настоящим сообщаю, что жилых помещений, принадлежащих мне или членам моей семьи на праве собственности, либо по договору социального найма, на территории Староминского района не имеем.

	Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок V):

                      почтой;

                     на руки по месту подачи заявления.

Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи

	
	/
	
	/

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	

	
	/
	
	/

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	

	
	/
	
	/

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	


	Начальник отдела имущественных
отношений администрации муниципального
образования Староминский район
	О.А. Пасенко


ПРИЛОЖЕНИЕ  N 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению жилых помещений
муниципального специализированного
жилищного фонда
	
	Главе муниципального образования

	
	Староминский район

	
	

	
	от гражданина(ки
	

	
	
	(Ф.И.О.)

	
	зарегистрированного(ой) по месту жительства

	
	по адресу
	_______________________

	
	(почтовый индекс, населенный пункт,

	
	

	
	улица, номер дома, корпуса, квартиры)

	
	номера телефонов: ________________



	Заявление
о предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда

	

	Прошу предоставить жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда

	муниципального образования Староминский район площадью _______кв. м с кадастровым номером, расположенное по адресу: ______________________________по договору найма помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (безвозмездного пользования жилым помещением)

	Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок V):

	
	почтой;

	
	на руки по месту подачи заявления.

	
	/
	
	/

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	

	
	


	Начальник отдела имущественных
отношений администрации муниципального
образования Староминский  район
	О.А. Пасенко


ПРИЛОЖЕНИЕ  N 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению жилых помещений
муниципального специализированного
жилищного фонда
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	Прием, регистрация, передача исполнителю заявления и    

 представленных документов 


                                                                     ▼

	Проверка полноты и достоверности сведений, указанных в

заявлении, и прилагаемых к нему документах, получение

информации в рамках межведомственного взаимодействия 



                                                                     ▼

	Основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги


                                ▼                                                               ▼

	да
	
	             нет


                               ▼                                                                 ▼

	Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 
	
	Подготовка, согласование, регистрация постановления о предоставлении жилищных помещений муниципального специализированного жилого фонда 


                               ▼                                                                    ▼

	Выдача заявителю постановления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда 
	
	Подготовка, согласование, подписание договора найма специализированного жилого помещения, договор безвозмездного пользования 


                                                                                                ▼

	  Выдача (направление) заявителю договора   найма специализированного  жилого помещения, договор

  безвозмездного пользования 


	Начальник отдела имущественных
отношений администрации муниципального
образования Староминский район
	О.А. Пасенко



