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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 

«ШУМЯЧСКИЙ   РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   25.12.2018г.    № 615
        п. Шумячи
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению Администрацией  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения»
	


Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Смоленской области № 412 от 06.06.2014 г. «Об утверждении порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности», Уставом  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 24.05.2011 г. № 215 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения».

2. Отделу городского хозяйства Администрации муниципального образования «Шумячский  район» Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента по предоставлению Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	И.п. Главы муниципального образования 
«Шумячский район» Смоленской области  
	                 Г.А. Варсанова


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

от «25»  12    2018г. № 615



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ШУМЯЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ШУМячского городского поселения»
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента 
 Административный регламент по предоставлению Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей 
Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги являются (далее - Заявитель):

1) получателями служебных жилых помещений являются следующие категории граждан, не имеющие жилого помещения на территории Шумячского городского поселения:

- работники органов местного самоуправления, предприятий и учреждений, находящихся в муниципальной собственности Шумячского городского поселения;
- выборные должностные лица органов местного самоуправления;

- сотрудники правоохранительных органов, прокуратуры, суда, иных органов управления и надзора, работники учреждений здравоохранения и другие категориям граждан, которым федеральными законами, законами Смоленской области предусмотрено предоставление служебных жилых помещений.

Заявители должны обратиться в Администрацию муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  (далее – Администрация) с заявлением на имя Главы муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Главы муниципального образования) о предоставлении муниципальной услуги. Служебное помещение предоставляется Заявителю на период    трудовых отношений в порядке очередности, в соответствии с Книгой учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений;

2) получателями жилых помещений в общежитиях являются граждане, не имеющие жилого помещения на территории Шумячского городского поселения, но осуществляющие свою трудовую деятельность в казенном, бюджетном учреждениях, в муниципальном унитарном предприятии, обучающихся в образовательных учреждениях, расположенных на территории Шумячского городского поселения и обратившиеся в Администрацию с заявлением на имя Главы муниципального образования о предоставлении муниципальной услуги. Общежитие предоставляется Заявителю на период трудовых отношений, обучения в порядке очередности, в соответствии с Книгой учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений;

3) получателями жилых помещений маневренного фонда являются граждане, обратившиеся в Администрацию с заявлением на имя Главы муниципального образования о предоставлении муниципальной услуги, в следующих случаях:

- в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма, до завершения капитального ремонта или реконструкции дома;

- утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными, на период до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание;

- у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, до завершения расчетов с гражданами, единственное жилое помещение которых стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством.

Жилые помещения маневренного фонда предоставляются гражданам в порядке очередности, в соответствии с Книгой учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений.

Интересы лиц, указанных в подразделе 1.2. настоящего Административного регламента, могут представлять иные лица, действующие в интересах Заявителя на основании документа, удостоверяющего их полномочия, либо в соответствии с законодательством (Законные представители) (далее - представитель Заявителя).

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Заинтересованные лица могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством: 

а) личного обращения в Отдел городского хозяйства Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Отдел городского хозяйства);
б) по электронной почте: shumichi@admin.smolensk.ru;

в) по телефонам: 8(48133) 4-11-85;

г) в информационно-телекоммуникационной сети интернет на официальном сайте  Администрации по адресу: http://shumichi.admin-smolensk.ru/
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации.  
1.3.3. Размещаемая информация содержит текст настоящего Административного регламента с приложениями;

1.3.4. Начальник Отдела городского хозяйства (далее – начальник Отдела) обеспечивающий  исполнение административных процедур по предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги по адресу: Смоленская область, Шумячский район, п. Шумячи, ул. Школьная, д. 1 в соответствии со следующим графиком: 


Понедельник с 9.00 до 18.00 часов, обед с 13.00 до 14 часов 00 минут;


Вторник         с 9.00 до 18.00 часов, обед с 13.00 до 14 часов 00 минут;


Среда             с 9.00 до 18.00 часов, обед с 13.00 до 14 часов 00 минут;


Четверг          с 9.00 до 18.00 часов, обед с 13.00 до 14 часов 00 минут;


Пятница         с 9.00 до 18.00 часов; обед с 13.00 до 14 часов 00 минут.


Суббота, воскресенье - выходные дни.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

1.3.6. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей начальник Отдела подробно, в вежливой  форме информируют их по вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок. 

1.3.8.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату полученной при подаче документов расписки.

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной  услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 

Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Отдел городского хозяйства. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:

1) при отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, включение в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда;

- постановление Администрации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;
2) при наличии очередников, принятых на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, включение в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений; 

- постановление Администрации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений;

3) отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: 

- направление заявителю уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (при отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда) (приложение 2 Административного регламента), с постановлением Администрации;
–  направление заявителю уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений (при наличии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда) (приложение 3 Административного регламента), с постановлением Администрации.

- направление заявителю уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (приложение 4 Административного регламента), с постановлением Администрации.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации;

б) Гражданским кодексом Российской Федерации;

в) Жилищным кодексом Российской Федерации;

г) Семейным кодексом Российской Федерации;

д) Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

е) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

ж) Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

з) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

и) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

к) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

м) Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

н) Уставом  Шумячского городского поселения; 

о) настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1)  для административных процедур по предоставлению служебного жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения:

- ходатайство организации, в которой работает гражданин, о предоставлении служебного жилого помещения;

- личное заявление, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи (образец представлен в Приложении 1);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и личность каждого из членов семьи (представляются с подлинниками для сверки);

- документы, подтверждающие семейные отношения заявителя (свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о рождении (представляются с подлинниками для сверки), справка о составе семьи);

- выписка из домовой книги;

- копия финансового лицевого счета;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости (на всех членов семьи) (по собственной инициативе);

- копия трудовой книжки и трудового договора (контракта), заключенного между гражданином и работодателем, заверенные по месту работы.

2) для административных процедур по предоставлению жилого помещения в общежитии по договору найма жилого помещения в общежитии:

заявление (образец представлен в Приложении 1);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

- документы, подтверждающие семейные отношения заявителя (свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о рождении, справка о составе семьи);

- документы, подтверждающие трудовые отношения с организацией или обучение в учебном заведении, расположенном на территории Шумячского городского поселения.

3) для административных процедур по предоставлению жилого помещения маневренного фонда по договору найма жилого помещения маневренного фонда:

- заявление (образец представлен в Приложении 1);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

- документы, подтверждающие семейные отношения заявителя (свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о рождении, справка о составе семьи);

- выписка из домовой книги;

- копия финансового лицевого счета;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости (на всех членов семьи) (по собственной инициативе);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

- документы, подтверждающие факт утраты жилого помещения в результате обращения взыскания на это жилое помещение;

- документы, подтверждающие факт нахождения жилого помещения в непригодном для проживания состоянии в результате чрезвычайных обстоятельств (по собственной инициативе).

Документы, указанные в пункте 2.6.1. представляются в копиях с предъявлением оригиналов.

При обращении за получением муниципальной услуги Представителя заявителя, уполномоченного на подписание Заявления и подачу документов, а также получение результата предоставления муниципальной услуги, в дополнение к документам, указанным в пункте 2.6.1. (за исключением Заявления, подписанного лично Заявителем) представляются следующие обязательные документы:

1) заявление, подписанное представителем Заявителя;

2) документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя.

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы и сведения, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций заявитель вправе предоставить в органы, предоставляющие  муниципальную услугу по собственной инициативе.

2.6.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.5. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем при личном обращении в Отдел городского хозяйства.

В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.6.8. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости Начальник Отдела, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

1) заявитель не относится ни к одной из категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в подразделе 1.2. Административного регламента;

2) непредставление документов согласно перечню, определенному подразделом 2.6. Административного регламента;

3) выявление в заявлении на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации о Заявителе и (или) членах его семьи;

4) текст в Заявлении на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

2.8.2. Заявитель (представитель Заявителя) вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании личного письменного заявления в свободной форме, направленного в адрес Администрации или по адресу электронной почты указанному в пункте 1.3.1. Административного регламента. Письменный отказ не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входами для свободного доступа заявителей в помещение. 

2.13.2. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы.

2.13.3.   Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

2.13.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями (креслами), столами для возможности оформления документов, средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение № 5 к Административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги к ним;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями (креслами), столами, средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.13.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.8. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками, креслами), обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.13.9. Каждое рабочее место  оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13.10. При оборудовании помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность  свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход к местам предоставления муниципальной услуги оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13.11. Доступность для инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется  муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Заявление может быть направлено в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Заявление, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В заявлении (обращении) заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому заявлению (обращению) необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Все оригиналы документов должны быть отсканированы в распространенных графических форматах файлов в цветном режиме (разрешение сканирования – не менее 200 точек на дюйм), обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

а) прием и регистрация документов заявителя;

б) формирование и направление межведомственного запроса;

в) рассмотрение представленных документов заявителя и принятие одного из следующих решений:

1) при отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, включение в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда;

2) при наличии очередников, принятых на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, включение в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений; 

3) отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;

Решение принимается на заседании комиссии по жилищным вопросам при Администрации;

г) подготовка проекта постановлений Администрации:

- о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (при отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда;

- о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений (при наличии очередников, принятых на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда);

- об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам специализированных жилых помещений и предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.

д) при отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда: 

- направление заявителю уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;

при наличии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

 –  направление заявителю уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений.

- направление заявителю уведомления об отказе в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;

3.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 5 Административного регламента.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация документов заявителя.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении 1 к Административному регламенту.

Начальник Отдела, ответственный за прием документов и оформление,  в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, регистрирует заявление в приемной Главы муниципального образования. 

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или Административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов.

3.3.2.Формирование и направление межведомственного запроса.

Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является не предоставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в подразделе 2.6. Административного регламента, начальник Отдела переходит к следующей административной процедуре, указанной в пункте 3.2.2.  Административного регламента. 

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подразделе 2.6. Административного регламента, должностное лицо, ответственное за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса. 

Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной с соответствующими государственными органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать трех рабочих дней. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих 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 Смоленской области.

После поступления ответа на межведомственный запрос должностное лицо регистрирует полученный ответ в установленном порядке и в день поступления такого документа (сведений) передает его должностному лицу, ответственному за формирование и направление межведомственного запроса. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

В случае предоставления документов через МФЦ расписка выдается многофункциональным центром.

МФЦ предает документы, поступившие от заявителя в Администрацию в порядке и в сроки, предусмотренные соответствующим соглашением о взаимодействии.

3.3.3. Проверка предоставленных документов.

Основанием для начала действия являются полученные документы. Начальник Отдела проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в пункте 2.8.1. Административного регламента.

3.3.4. Принятие решения. 

После проведения экспертизы, Начальник Отдела передает секретарю комиссии по жилищным вопросам при Администрации (далее -  комиссия) заявление и предоставленные заявителем документы для рассмотрения на заседании комиссии.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов  комиссией принимается одно из следующих решений:

1) при отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, включение в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда;

2) при наличии очередников, принятых на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, включение в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений; 

3) отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда в случаях, указанных в п. 2.8. 1. Административного регламента.

Решение комиссии оформляется протоколом.

3.3.5. Подготовленный проект постановления Администрации вместе с документами, представленными заявителем и выпиской из протокола заседания комиссии, проходит правовую экспертизу и согласование и, после чего направляется для подписания Главе муниципального образования.

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры рассмотрения представленных документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении является принятие постановления Администрации:

- о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (при отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда);

- о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений (при наличии очередников, принятых на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда);

- об отказе в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам специализированных жилых помещений и предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.

На основании постановления Администрации о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда заявитель заключает договор найма специализированного жилого помещения.

3.3.6. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем следующих документов:

- направление заявителю уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (при отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда) (приложение 2 Административного регламента), с постановлением Администрации;
–  направление заявителю уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений (при наличии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда) (приложение 3 Административного регламента), с постановлением.

- направление заявителю уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (приложение 4 Административного регламента), с постановлением Администрации.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Начальник Отела городского хозяйства осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела городского хозяйства или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

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

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://shumichi.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. 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.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

5.7. 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы 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.

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

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 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.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

	
	Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения»

	
	Форма заявления о предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения 

	
	Главе муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу:

________________________________

________________________________

_______ тел. _____________________

_________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, _______________________________________________________________________,

                                    (фамилия, имя, отчество заявителя)
паспорт серия ____ № ___________ выдан ________________________________________ дата выдачи ___________, прошу предоставить мне (нужное подчеркнуть):

· служебное жилое помещение;

· жилое помещение в общежитии;

· жилое помещение маневренного фонда.

 Состав моей семьи _________ человек:

1. Заявитель _______________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ________________________________________________________________

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

4. ________________________________________________________________

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

К заявлению прилагаю следующие документы:

 ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Информацию о результате муниципальной услуги прошу выдать следующим способом:

___________________________________________________________________

Дата принятия заявления и документов      «______» _________20 ____ года.

Всего принято _________________ документов на ________________ листах.

_____________________________    _____________  ____________________

(должность)                                                    (подпись)                        (фамилия и инициалы)

Я, _____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
и члены моей семьи даем согласие в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах, с целью получения жилого помещения  специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подписи  членов семьи:

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

 

     __________________                __________________________________________  

(подпись заявителя)                                 (Ф.И.О. заявителя, полностью)

 
	
	Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения»

городского поселения»

	
	При отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда


Уведомление

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда 

 

На основании ____________________________________________________________

                                                  (наименование правового акта муниципального образования)
____________________________ от «___» ____________ 20__ года  № ________

(реквизиты правового акта муниципального образования)
принято решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда Вам (Вашей семье) 

Приложение: постановление Администрации. 

Глава муниципального образования 

«Шумячский район» Смоленской области   ___________________________

                                                                                      (подпись, инициалы, фамилия)

	
	Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения»

городского поселения»

	
	При наличии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при отсутствии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда) 


Уведомление

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений 

 

На основании ____________________________________________________________

                                                  (наименование правового акта муниципального образования)
____________________________ от «___» ____________ 20__ года  № ________

(реквизиты правового акта муниципального образования)
принято решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений. В настоящее время  отсутствуют свободные жилые помещения специализированного жилищного фонда. 

При наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда Вам (Вашей семье) будет предоставлено вышеуказанное жилое помещение.
Приложение: постановление Администрации. 

Глава муниципального образования 

«Шумячский район» Смоленской области   ___________________________

                                                                                      (подпись, инициалы, фамилия)
	
	Приложение № 4 

к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения»


Уведомление

об отказе в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда

 

На основании ____________________________________________________________

                                                                   (наименование правового акта муниципального образования)
____________________________ от «___» ____________ 20__ года  № ________

(реквизиты правового акта муниципального образования)
принято решение об отказе в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда Вам (Вашей семье) по следующему основанию: _________________________________________________

 Приложение: постановление Администрации. 

Глава муниципального образования 

«Шумячский район» Смоленской области      ___________________________

                                                                                      (подпись, инициалы, фамилия)

	
	Приложение № 5 

к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения»




 БЛОК - СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда Шумячского городского поселения 

	Жилищная комиссия принимает  решение

	При отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, включение в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда; 

	При отсутствии очередников, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и при наличии свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, включение в Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений, предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда; 

	подготовка постановления Администрации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда 

	подготовка постановления Администрации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений



	Отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений и в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда 



Уведомление заявителя о принятом решении





Передача документов секретарю жилищной комиссии 








Рассмотрение представленных документов и сведений, формирование и направление межведомственного запроса 








                                            Прием и регистрация заявления с необходимыми документами








