РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.08.2013       № 871
Об утверждении административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг
В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно постановлению администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент «Предоставление жилых помещений по договорам найма специализированного жилищного фонда» (Приложение). 
2. Комитету организационно-правовой работы и делопроизводства (С.В. Ильин) администрации города Мценска опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.

И.о. главы администрации 

города Мценска                                                                                    А.Н. Беляев
Приложение

к постановлению администрации

города Мценска 

от 05.08.2013 г. № 871

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление жилых помещений по договорам найма специализированного жилищного фонда» 

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений по договорам найма специализированного жилищного фонда» (далее – Административный регламент) определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностям выполнения административных процедур в электронной форме, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица. 
Настоящий регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур и избыточных административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем. 

1.2. Круг заявителей

          Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане Российской Федерации: 

1) нуждающиеся в служебных жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда в связи с характером их трудовых отношений с органами местного самоуправления города, муниципальным учреждением, муниципальным унитарным предприятием либо в связи с избранием на выборную должность в орган местного самоуправления                    г. Мценска; 

2) не обеспеченные жилыми помещениями в г. Мценске и нуждающиеся в жилых помещениях в общежитии на срок их работы или обучения; 

3) нуждающиеся в жилых помещениях маневренного фонда муниципального специализированного жилищного фонда:

а) в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

б) в связи с утратой жилых помещений 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;

в) у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

4) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей – в случае достижения ими совершеннолетия либо приобретения ими полной дееспособности до достижения совершеннолетия; лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; представители администраций учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, опекуны, попечители, приемные родители, если лицо является несовершеннолетним.  

1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

Информация о месте нахождения и графике работы Управления по муниципальному имуществу г. Мценска: 

Адрес: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, 1. 

Телефон: 8 (48646) 2-17-33. 

Адрес электронной почты администрации города Мценска: mcensk@adm.orel.ru. 

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18. 00, пятница – с 9.00 по 16.45, перерыв – с 13.00 до 13.45, выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального сайта администрации города Мценска: www.adm-mtcensk.ru. 

Информацию о предоставлении муниципальной услуги заявители получают:  
а) при непосредственном обращении;

б) по телефону;

в) письменно по почте;

г) по электронной почте;

д) на официальном сайте администрации.

При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в Управление по муниципальному имуществу г. Мценска, специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок  не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.  

По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя.

На информационном стенде, в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:
а) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

б) почтовый адрес Управления по муниципальному имуществу г. Мценска, телефон, адрес электронной почты или адрес официального сайта администрации города Мценска Орловской области. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление жилых помещений по договорам найма специализированного жилищного фонда».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу  

Муниципальная услуга предоставляется Управлением по муниципальному имуществу г. Мценска. 

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска (далее – специалист). 

Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области (302028, г. Орел, ул. Октябрьская, д. 47, тел./факс.: (4862) 43-44-61; 303030, Орловская область, г. Мценск, ул. Ленина, д. 32а, тел./факс.: (48646) 2-63-14);

- ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» (302028, г. Орел, ул. Гуртьева, д. 2, тел. (4862) 44-34-60; 303030, Орловская область, г. Мценск, ул. Мира, д. 34, тел. (48646) 4-05-91);

- ГУП Орловской области «Межрегиональное бюро технической инвентаризации» (302028, г. Орел, ул. Ленина, д. 25, тел./факс.: 40-99-88; 303030, Орловская область, г. Мценск, ул. Красноармейская, д. 32, тел. (48646) 2-17-68);

- Управляющие организации, обслуживающие жилые дома по месту жительства заявителя;

- Учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (утверждено решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19 октября 2012 года № 531-НПА).

2.3. Описание результата предоставления

муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной или в электронной форме является принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда либо об отказе в принятии на учет.    
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения и заключение договора найма специализированного жилого помещения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи в установленном порядке заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Уведомление о принятии на учет или отказе в принятии на учет направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 года N 237);

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ («Российская газета» от 12.01.2005 года № 3670);

· Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» - Федеральный выпуск от 05.05.2006 года № 4061); 
· Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 года N 202);
· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ» 02.08.2010, N 31, ст. 4179; «Российская газета» от 30.07.2010 N 168); 

· Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1996 года              № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ» 23.12.1996, N 52, ст. 5880; «Российская газета» от 27.12.1996 N 248); 

· Законом Орловской области от 22.08.2005 года № 529-ОЗ «О гарантиях прав ребенка в Орловской области» («Собрание нормативных правовых актов Орловской области», № 28, май-август 2005);

· Законом Орловской области от 06.12.2007 года № 727-ОЗ «О дополнительных гарантиях жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и наделении органов местного самоуправления Орловской области отдельными государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Орловская правда» от 12.12.2007 года, № 208; «Собрание нормативных правовых актов Орловской области», № 40, июль-декабрь 2007; изменения, внесенные Законом Орловской области от 06.03.2013 № 1463-ОЗ опубликованы в «Орловской правде» 12.03.2013 года);  
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 года № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договором найма специализированных жилых помещений» («Собрание законодательства РФ» 06.02.2006, № 6, ст. 697; «Российская газета» от 17.02.2006 № 34);  

· Постановлением Правительства Орловской области от 08.05.2013 года № 156 «О реализации дополнительных гарантий прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение» (Государственная специализированная информационная система «Портал Орловской области – публичный информационный центр», http://orel-region.ru, 30.05.2013);

· Уставом города Мценска, утвержденным Постановлением Мценского городского Совета народных депутатов от 23.06.2005 года № 71/796-ГС (www.adm-mtcensk.ru); 
· Муниципальным правовым актом города Мценска от 01.12.2006 № 25-МПА «О положении «О Положении «О порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в г. Мценске», принят решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19.12.2006 № 8/78-ГС (www.adm-mtcensk.ru);

· Положением «Об Управлении по муниципальному имуществу г. Мценска», утвержденным Решением Мценского городского Совета народных депутатов от 20.03.2008 года № 121-МПА (www.adm-mtcensk.ru);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в администрацию города Мценска заявление по форме (Приложение № 2) с приложением следующих документов: 

1) для рассмотрения вопроса о принятии на учет в качестве нуждающегося в специализированном жилом помещении (служебном, в общежитии, маневренного жилого фонда):

- копия паспорта или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 

- копия документа, подтверждающего право на получение жилого помещения (копия трудовой книжки, решение о назначении на должность, и т.д.)
- копия свидетельства о браке или расторжении брака, копии свидетельства о рождении детей и другие документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи;

- справка о составе семьи с места жительства;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности на территории Орловской области

2)  для принятия на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющих право на предоставление благоустроенных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда:
- паспорт гражданина Российской Федерации или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации, к которым в относятся:

а) военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу);

б) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом Правительством Российской Федерации;

- копии документов, подтверждающих статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- справка из учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о пребывании ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и о сроке окончания пребывания в образовательных учреждениях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также по завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования, либо окончании прохождения военной службы по призыву, либо окончании отбывания наказания в исправительных учреждениях;

- медицинская справка (заключение врачебной комиссии) о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

- вступившее в законную силу решение суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в случае проживания в жилом помещении лиц, лишенных родительских прав, в отношении гражданина, относящегося к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - гражданин), невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, или выселении иных лиц, не являющихся членами семьи указанного гражданина (при наличии);

- вступившее в законную силу решение суда о признании лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, недееспособным или ограниченно дееспособным (при наличии);

- заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для постоянного проживания (при наличии);

- справка органа внутренних дел о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования в отношении указанного лица по нереабилитирующим основаниям за преступления против жизни и здоровья, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности (при наличии);

- справка о составе семьи (выписка из домовой, поквартирной, похозяйственной книги) или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних лицах, в случае если общая площадь жилого помещения, приходящаяся на одно лицо, проживающее в данном жилом помещении, меньше учетной нормы площади жилого помещения (при наличии);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, невозможность проживания в котором подлежит установлению (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и другие);

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака и другие);

- выписка из технического паспорта БТИ;

- справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности.

Все документы представляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги)

1. Решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания – выдается межведомственной комиссией, созданной при администрации города Мценска;

2. Выписка из технического паспорта занимаемой квартиры (дома) с экспликацией – выдается ГУП Орловской области «Межрегиональное бюро технической инвентаризации», ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;

3. Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности на территории Орловской области – выдается Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области и ГУП Орловской области «Межрегиональное бюро технической инвентаризации».

Непредоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.8.  Документы, информация или осуществление действий, 

которые запрещается требовать от заявителей

От заявителя запрещается требовать представления документов 
и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований  для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

- в комплекте представленных заявителем (получателем) муниципальной услуги документов представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в административном регламенте, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством;

- отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы по документам. 

В случае устранения нарушений заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является поступившее от получателя муниципальной услуги заявление о прекращении рассмотрения заявления.

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

Для предоставления муниципальной услуги является необходимым и обязательным предоставление следующих документов:

1. Медицинская справка (заключение врачебной комиссии) о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой  совместное проживание с ним в одной квартире невозможно – выдается медицинскими учреждениями, входящими в систему здравоохранения;

2. Справка о составе семьи – выдается управляющими организациями, обслуживающими жилищный фонд по месту жительства заявителя;  

3. Выписка из финансового лицевого счета – выдается управляющими организациями, обслуживающими жилищный фонд по месту жительства заявителя;

4. Вступившее в законную силу решение суда – выдается судом общей юрисдикции, постановившим решение;

5. Справка о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования в отношении указанного лица по нереабилитирующим основаниям за преступления против жизни и здоровья, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности – выдается органом внутренних дел;

6. Справка о пребывании ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и о сроке окончания пребывания в образовательных учреждениях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей – выдается учреждением для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

7. Справка о завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования – выдается образовательным учреждением;

8. Справка об окончании прохождения военной службы по призыву – выдается военным комиссариатом; 

9. Справка об окончании отбывания наказания в исправительных учреждениях – выдается исправительным учреждением.  

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга представляется бесплатно. 

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями и учреждениями, не подведомственными администрации города Мценска, в том числе методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренними положениями таких организаций и учреждений. 
 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

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

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

Заявление о предоставлении заявителю муниципальной услуги регистрируется специалистом администрации города Мценска, ответственным за регистрацию документов, не позднее следующего рабочего дня после его поступления.

Заявление о предоставлении заявителю муниципальной услуги регистрируется Управлением по муниципальному имуществу  г. Мценска, ответственным за регистрацию документов, не позднее следующего рабочего дня после его поступления из администрации города Мценска.

Обращение, поступившее в электронной форме на электронный адрес, распечатывается и подлежит регистрации в установленном порядке.

2.16. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации города Мценска.

Кабинет оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о специалистах. 

Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.17. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- всестороннее информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге;

- возможность выбора подачи заявления (лично, письменно, в электронной форме).

Критериями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие фактов нарушений сроков предоставления  муниципальной услуги или положений настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

- достоверность и полнота информации, предоставленной заявителю;

- соблюдение действующего законодательства Российской Федерации  в отношении защиты персональных данных и информации конфиденциального характера.

Достаточно однократного обращения за предоставления муниципальной услуги при условии правильного заполнения и комплектности документов. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, или с использованием универсальных электронных карт в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Обращение заявителя, поступившее в электронной форме на электронный адрес, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном данным административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности их выполнения в электронной форме 

3.1. Исчерпывающий перечень административных действий

(процедур)

             При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

 1) прием и регистрация письменного заявления об оказании муниципальной услуги – не позднее следующего рабочего для после его поступления; 

2) формирование и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги – в течение 5 дней с даты регистрации заявления об оказании муниципальной услуги;

3) рассмотрение письменного заявления об оказании муниципальной услуги – в течение 20 дней с даты регистрации заявления об оказании муниципальной услуги;

4) выдача заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги) - в течение 3 дней. 

5) оформление учетных дел граждан и ведение учета нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда;

6) предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

Порядок осуществления в электронной форме отдельных административных процедур включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о данной муниципальной услуге; 

- подача заявителем через сайт администрации города Мценска заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 - прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его обработка и подготовка ответа на заявление в электронной форме; 

- получение заявителем сведений о мониторинге хода предоставления данной муниципальной услуги осуществляется в электронной форме, а также может быть осуществлено по телефону 8(48646)21733 или при личном обращении к специалисту отдела учета, распределения и приватизации жилья по адресу: Орловская область,  г. Мценск, пл. Ленина, 1, каб. № 14;

- при предоставлении муниципальной услуги отдел учета, распределения и приватизации жилья взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в порядке и на условиях, предусмотренных Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- получение заявителем результата предоставления данной муниципальной услуги осуществляется в электронной форме, а также может быть осуществлено по почте или при личном обращении к специалисту отдела учета, распределения и приватизации жилья по адресу: Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, 1, каб. № 14.
3.2. Блок-схема

Блок-схема муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация документов

Основанием для начала указанной процедуры является поступление в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска заявления с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Лицо, ответственное за прием заявления с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента – специалист отдела учета, распределения и приватизации жилья. 

Срок выполнения административного действия – 20 минут на каждого заявителя. 

При предоставлении документов в полном объеме специалист осуществляет регистрацию заявления и представленных документов:

- в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (служебных, в общежитии, маневренного жилого фонда);

- в Журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

После этого заявление с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, передается для регистрации в администрацию города Мценска. 
Лицо, ответственное за исполнение административного действия – специалист администрации города Мценска, ответственный за регистрацию документов.

Срок регистрации заявления – не позднее следующего рабочего дня после его поступления. 

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является соответствие заявления требованиям, установленным подпунктом 2.6. настоящего административного регламента.

 Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления заявителя в журнале регистрации.

 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявлений граждан в журнале регистрации входящих документов.

После регистрации заявления в журнале регистрации входящих документов оно передается главе города Мценска для резолюции.

3.4. Формирование и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. В случае, если документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, не представлены Заявителем, и которые выдаются государственными органами, специалист отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в эти государственные органы в письменном виде, или путем обращения к информационным ресурсам этих государственных органов, или посредством межведомственного электронного взаимодействия, в том числе посредством использования информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.3.2. Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа, осуществляющего запрос;

2) наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных, муниципальных услуг (если имеется);

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации:

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа;

8) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты для связи.

3.3.3. Направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

3.3.4. Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 5 дней с даты поступления заявления из администрации города Мценска в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска. 

 3.5. Рассмотрение письменного заявления 

об оказании муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска заявления о предоставлении муниципальной услуги.   

Лицо, ответственное за выполнение административного действия –  специалист отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска, который проводит подготовительную работу для вынесения заявления на рассмотрение общественной комиссией по жилищным вопросам при администрации города Мценска. 

Срок выполнения административного действия – 20 дней со дня поступления заявления с комплектом документов в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска.  

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда.  

 Результатом выполнения данной административной процедуры является рассмотрение заявления на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам (далее–комиссия), которая принимает одно из следующих решений: 

- о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда; 

- об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда.

           Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами комиссии. 

 По результатам рассмотрения представленных заявления и документов специалист отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска готовит проект постановления администрации города Мценска о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда либо об отказе в принятии на учет.
3.6. Выдача заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги)

Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска постановления  администрации города Мценска о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда либо об отказе в принятии на учет.   

Лицо, ответственное за выполнение административного действия –  специалист отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска.  

Срок выполнения административного действия – в течение 3 дней со дня принятия постановления администрации города Мценска о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда либо об отказе в принятии на учет

Результатом выполнения данной административной процедуры является направление (выдача) заявителю письменного уведомления о принятом решении. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация письменного уведомления в журнале регистрации исходящих документов. 

3.7. Оформление учетных дел граждан и ведение учета нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска постановления  администрации города Мценска о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда.   

Лицо, ответственное за выполнение административного действия –  специалист отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска.  

Срок выполнения административного действия – в течение 3 дней со дня поступление в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска постановления  администрации города Мценска о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда.

 Результатом выполнения данной административной процедуры является формирование учетных дел граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются учетные дела граждан, нуждающихся в жилых помещениях жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда.               

Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда, за исключением учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, осуществляется отделом по учету, распределению и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска путем составления единого списка граждан на получение служебного жилого помещения, единого списка граждан на получение жилого помещения в общежитии, единого списка граждан на получение жилого помещения маневренного фонда.

Включение в списки граждан (семей) и установление очередности на получение специализированных жилых помещений осуществляется исходя из даты принятия постановления администрации города о постановке на учет в качестве нуждающихся в специализированных жилых помещениях.

В случае принятия решений по нескольким гражданам в один день, очередность включения в списки устанавливается с учетом последовательности обращения (дата, время).

Граждане снимаются с учета нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда в случае:

1) подачи ими заявления о снятии с учета;

2) утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения специализированного жилищного фонда;

3) выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

4) выявления в представленных ими документах, сведений не соответствующих действительности;

5) при предоставлении жилого помещения.

Учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющих право на предоставление благоустроенных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, осуществляется отделом учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска в Книге учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющих право на предоставление благоустроенных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, по форме согласно приложению 2 к Закону Орловской области от 6 декабря 2007 года N 727-ОЗ.

Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, снимаются с учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющих право на предоставление благоустроенных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, в течение десяти рабочих дней с момента возникновения одного из следующих случаев:

1) по заявлению ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о снятии его с учета;

2) если ребенок-сирота или ребенок, оставшийся без попечения родителей, лицо из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, утратил (утратило) основания, дающие право на получение жилого помещения;

3) если ребенок-сирота или ребенок, оставшийся без попечения родителей, лицо из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, состоящий (состоящее) на учете детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющих право на предоставление благоустроенных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, не позднее месяца до заключения договора найма специализированного жилого помещения без документально подтвержденной уважительной причины (заболевание или увечье гражданина, связанные с утратой трудоспособности; служебная командировка; препятствие, возникшее в результате действия непреодолимой силы, или иное обстоятельство, не зависящее от воли гражданина; иные причины, признанные уважительными судом) не представил (не представило) необходимые документы для перерегистрации;

4) при отказе (в письменной форме) ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, от предоставляемого жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

5) если ребенку-сироте или ребенку, оставшемуся без попечения родителей, лицу из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, предоставлено жилое помещение.

3.8. Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.  
Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска заявления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и документов, подтверждающих право на получение жилого помещения, от граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда.  

Лицо, ответственное за выполнение административного действия –  специалист отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска.  

Срок выполнения административного действия – в течение 30 рабочих дней со дня поступление в отдел учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска заявления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и документов, подтверждающих право на получение жилого помещения.

Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и заключение договора найма специализированного жилого помещения.  

Заявление и представленные документы направляются специалистом отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам. 

На основании рекомендаций общественной комиссии по жилищным вопросам специалистом отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления по муниципальному имуществу г. Мценска готовится проект постановления администрации города о предоставлении гражданину жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

Постановление администрации города о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда является основанием для заключения договора найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Договор найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда с гражданами заключает Управление по муниципальному имуществу г. Мценска.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Управления по муниципальному имуществу г. Мценска.  

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления по муниципальному имуществу г. Мценска проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, города Мценска.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании Постановления администрации города Мценска от 13.10.2011 года № 10-09 «О порядке осуществления контроля за деятельностью бюджетных и казенных учреждений города Мценска».

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы. 

Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

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

а) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

в) требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказа 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами;

е) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами;

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб (претензий) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, указан в постановлении администрации города Мценска от 26 октября 2012 года № 1150 «Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих администрации города Мценска при предоставлении муниципальных услуг».  
5.4. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержание выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи. 

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем. 

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.7. Жалоба подается в администрацию города Мценска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.  

5.8. Письменная жалоба должна фамилию, имя, отчество должностного лица (глава города Мценска, начальник Управления по муниципальному имуществу г. Мценска), которым направляется жалоба, изложение существа жалобы, и необходимые данные о физическом лице, подписывающем жалобу. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение одного дня с момента поступления в администрацию города Мценска или должностному лицу. 

Жалоба должна быть рассмотрена администрацией города Мценска или должностным лицом не позднее 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом администрации города Мценска. 

5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица. 

Решение  выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение лица по сравнению с тем, которое имело место. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Управления по муниципальному имуществу г. Мценска в судебном порядке. 

Приложение № 1

к административному регламенту

Блок-схема

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам найма специализированного жилищного фонда»

[image: image1]
Приложение № 2

к административному регламенту

                 Главе города Мценска Волкову С.С.                   

от ________________________________________________

                                                  __________________________________________________, 

                      проживающего по адресу ____________________________

__________________________________________________

паспорт ___________________________________________

__________________________________________________

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда в связи с тем, что _____
______________________________________________________________________

(указать причину)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы:

     1. __________________________________________________________

     2. __________________________________________________________

     3. __________________________________________________________

     4. __________________________________________________________

     5. __________________________________________________________

     6. __________________________________________________________

     7. __________________________________________________________

     8. __________________________________________________________

     9. __________________________________________________________

     10. _________________________________________________________

     11. _________________________________________________________

     12. _________________________________________________________

     13. _________________________________________________________

     14. _________________________________________________________

     15. _________________________________________________________

     16. _________________________________________________________

     17. _________________________________________________________

     18. _________________________________________________________

В соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» даю свое согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных».  

"___" ____________ 20__ г.                                  Подпись заявителя ________     

Конт.тел._____________

Прием документов и регистрация заявления 





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на  предмет наличия всех установленных законодательством документов, соответствия  документов  требованиям законодательства





В наличии все необходимые документы





да





нет





Рассмотрение заявления и документов, принятие решения








Запрос у заявителя недостающих документов





Выдача  уведомления о принятии на учет 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





нет





да





да





нет





Выдача уведомления об отказе в принятии на учет 





Специалист регистрирует и выдает уведомление заявителю








Процедуры по предоставлению услуги закончены








Формирование учетного дела гражданина





Включение в списки граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда





Документы предоставлены





Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и заключение договора найма








