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	ПРИЛОЖЕНИЕ

к приказу начальника 

управления имущественных 

и земельных отношений 

администрации муниципального образования Щербиновский район

от_________________№____




Административный регламент 

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

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки, порядок и условия осуществления действий по предоставлению муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда.
1.2. Круг заявителей
Заявителями являются физические лица - граждане, имеющие в соответствии с действующим жилищным законодательством право на получение жилых помещений специализированного жилищного фонда и их законные представители (далее - заявитель):

1.2.1. Служебные жилые помещения в муниципальном специализированном жилищном фонде муниципального образования Щербиновский район могут быть предоставлены не обеспеченным жилыми помещениями в муниципальном образовании Щербиновский район гражданам:

1) избранным на выборные должности в органы местного самоуправления;

2) муниципальным служащим;

3) сотрудникам органов внутренних дел, муниципальной милиции, работающим на территории муниципального образования Щербиновский район, перечень которых утверждается распоряжением администрации муниципального образования Щербиновский район;

4) работникам муниципальных учреждений и предприятий.

1.2.2. Жилые помещения маневренного фонда в муниципальном специализированном жилищном фонде муниципального образования Щербиновский район могут быть предоставлены гражданам:

1) в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;
2) граждан, 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; 
3) граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
Информация о месте нахождения и графике работы отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов, организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, по собственной инициативе);
 Место нахождения управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Щербиновский район: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, кабинет № 209.

Почтовый адрес: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68. 
Приемные дни в управлении имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Щербиновский район:

Понедельник, среда, с 8.00 до 12.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Место нахождения муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.
Приемные дни в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»:

Приемные дни в МБУ МФЦ:

Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00;

Суббота с 8.00 до 13.00.

Выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Справочные телефоны отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющих муниципальную услугу, администраций сельских поселений Щербиновского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе телефона-автоинформатора.

Контактные телефоны Управления: 8 (86151) 7-76-75, 4-48-93.
Контактный телефон МБУ МФЦ: 8 (86151) 7-77-14. 

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

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

Официальный сайт муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»: http: mfs.staradm.ru.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использование федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно управлением имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Щербиновский район:

при личном обращении;

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

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, сайтах отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Щербиновский район и муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»:
блок-схема (приложения № 4,5);

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

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

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда».
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа 
администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется управлением имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – Управление). 
Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МБУ МФЦ) осуществляет сбор документов, информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги, взаимодействуя с Управлением согласно соглашению.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда или письменный отказ в предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющих результатом предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет: в Управлении – 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления;                 в МБУ МФЦ – 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.
Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до 90 (девяноста) календарных дней. Исчисление общего срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993 г. (Российская газета, № 237, 25.12.1993; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);

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

Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 15);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (ч. 1), ст.ст. 9, 12, 17, 25, 37; № 17,             ст. 1480; № 27, ст. 2780; № 30 (ч.1), ст. 3104, ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9, 10, 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31            (ч. 1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18 ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553;          № 46, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711, 5733;  № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160, 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409, 6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13,            ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 (ч. 1), ст. 4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст. 4703, № 48, ст. 6730; № 49 (ч.1), ст. 7039; 49 (ч.5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 7359; с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2190, № 29, ст. 4557);

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196);

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

Решением Совета муниципального образования Щербиновский район от 27 июня 2006 года № 4 «О порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в муниципальном образовании Щербиновский район» (опубликован не был);
Постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 05 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от               30 марта 2012 года № 4 (58)).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления
2.6.1. Для принятия решения о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда.

2.6.1.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1) заявление на имя главы муниципального образования Щербиновский район о предоставлении служебного жилого помещения (рекомендованная форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту);
2) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи;

3) документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и другие);
4) копию приказа и трудового договора о приёме на работу в орган местного самоуправления, муниципальное учреждение, на службу в муниципальную милицию (копии заверяются работодателем);
5) копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность;

6) справка филиала государственного унитарного предприятия Краснодарского края «Краевая техническая инвентаризация» по Щербиновскому району о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности;
7) для граждан, проживающих в государственном или муниципальном жилищных фондах, копию финансового лицевого счета с места жительства;

8) для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде, копии домовой книги, технического паспорта, свидетельства о регистрации права собственности на домовладение;

9) ходатайство работодателя, с которым работник состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения на имя  главы муниципального образования Щербиновский район;

10) согласие на обработку персональных данных, подписанное заявителем и членами его семьи по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему регламенту.

2.6.1.2. Перечень документов, предоставляемых заявителем по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) справку о составе семьи, проживающей (зарегистрированной) по данному адресу;

2) справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства, о совершении (не совершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок, представляется на каждого члена семьи заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении жилого помещения маневренного фонда.

2.6.2.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1) заявление гражданина либо обращение организации, управляющей муниципальным жилищным фондом, о проведении капитального ремонта или реконструкции (рекомендованная форма заявления приведена в приложении       № 2 к настоящему регламенту);

2) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи;

3) документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и другие);

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

5) справка филиала государственного унитарного предприятия Краснодарского края «Краевая техническая инвентаризация» по Щербиновскому району о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у заявителя и членов его семьи;

6) документы, подтверждающие факт утраты жилого помещения в результате обращения взыскания на это жилое помещение (при предоставлении жилых помещений маневренного фонда гражданам, утратившим 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);

7) копии решений о капитальном ремонте или реконструкции дома и договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (при предоставлении жилых помещений маневренного фонда гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома);

8) документы, подтверждающие факт нахождения жилого помещения в непригодном для проживания состоянии в результате чрезвычайных обстоятельств (при предоставлении жилых помещений маневренного фонда гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств);

9) документы, подтверждающие основание предоставления жилого помещения маневренного жилищного фонда в иных случаях, определенных законодательством;

10) согласие на обработку персональных данных, подписанное заявителем и членами его семьи по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему регламенту.

2.6.2.2.  Перечень документов, предоставляемых заявителем по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) справку о составе семьи, проживающей (зарегистрированной) по данному адресу;

2) справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства, о совершении (не совершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, представляемая на каждого члена семьи заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить, не требуются.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:

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

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

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

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

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

Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы, не поддающиеся прочтению. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю (его уполномоченному представителю) муниципальная услуга не предоставляется по следующим основаниям:

1) если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия, имя, отчество и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) отсутствие документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 6 раздела 2 настоящего Административного регламента;
3) предоставление заявителем документов, которые не подтверждают его право на получение жилого помещения специализированного жилищного фонда по договору найма;

4) ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий, в том числе путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления;

5) выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

6) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.

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
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 за денежную плату:

справка (выписка) о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности и совершения сделок по отчуждению жилого помещения, в котором заявитель или члены его семьи являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления:

а) филиала государственного унитарного предприятия Краснодарского края «Краевая техническая инвентаризация» по Щербиновскому району;

б) Щербиновский отдел Управления Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 45 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги – 15 минут. 
2.15. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) производится в день его поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются рабочие места для специалистов Управления, места для заполнения заявления и размещаются информационные стенды.

Рабочие места специалистов Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать своевременное предоставление муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги).

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями.

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

На информационных стендах размещается следующая информация:

дни и часы приема в Управлении и МБУ МФЦ; 

контактный телефон Управления и МБУ МФЦ;
образцы заполнения заявления.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

многообразие форм получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
возможность получения услуги в МБУ МФЦ;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги; 

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги; 

высокая культура обслуживания заявителей; 

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении услуги в МБУ МФЦ ведется прием заявления и документов, информационное консультирование и выдача результатов предоставления услуги, который осуществляется сотрудниками МБУ МФЦ. Для исполнения документ передается в Управление.

Информацию о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

б) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания помещение МБУ МФЦ оборудовано электронной системой управления очередью.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему соответствующими документами (отказ в приеме документов).
3.1.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, по собственной инициативе).
3.1.3. Рассмотрение документов и принятие решения:

установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

выявление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту (приложения                    № 4,5).

3.3. Описание административных процедур
3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему соответствующими документами 
(отказ в приеме документов)
Срок приема и регистрации заявления – 1 день.

а) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  МБУ МФЦ или непосредственно в Управление с пакетом документов, указанным в разделе 2.6 настоящего Административного регламента, необходимым для предоставления услуги;

б) Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – сотрудник МБУ МФЦ и делопроизводитель Управления;
в) Содержание административного действия: 

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в разделе 2.6. Административного регламента;

проводит анализ представленных документов;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6. настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

фиксирует получение документов от заявителя и направляет их начальнику Управления:

при принятии заявления МБУ МФЦ в первой половине рабочего дня, заявление и пакет документов направляется начальнику Управления во второй половине текущего рабочего дня;

при приеме заявления МБУ МФЦ во второй половине рабочего дня, заявление и пакет документов направляется начальнику Управления в первой половине рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
г) Критерии принятия решения – поданное заявление о предоставлении услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

д) Результат административной процедуры:

приём и регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции,

отказ в приёме документов для последующего предоставления муниципальной услуги;
е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

делопроизводитель Управления вносит запись о заявлении и приложенными документами в журнале регистрации входящей корреспонденции.
3.3.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
(в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных 
пунктом 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, 

по собственной инициативе)

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, работником МБУ МФЦ в течение 2 рабочих дней со дня получения в работу документов подготавливается межведомственный запрос в:

администрацию соответствующего сельского поселения Щербиновского района о предоставлении справки о составе семьи, проживающей (зарегистрированной) по данному адресу;

Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии о представлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на имевшиеся (имеющиеся) у каждого участника приватизации объекты недвижимого имущества (не позднее 30 календарных дней со дня ее выдачи).

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера. При отсутствии технической возможности направления межведомственных запросов с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственные запросы формируются на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов                1 - 6 и 8 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется по почте или курьером МБУ МФЦ.

Способом фиксации межведомственных запросов являются электронные формы, которые формируются и направляются по системе электронного почтового сервиса гарантированной доставки с применением средств криптографической защиты информации и электронной подписи должностного лица, уполномоченного на подписание межведомственных запросов.

3.3.3. Описание административной процедуры «Рассмотрение документов и принятие решения»
а) юридический факт являющимся основанием для начала административной процедуры - наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступивших заявлений обращения заявителя;

б) должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры – начальник Управления, делопроизводитель Управления, эксперт отдела имущественных отношений Управления;
в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, эксперта отдела имущественных отношений Управления:

проводит анализ представленных документов, по результатам которого готовит заключение;

в случае принятия положительного решения выполняет подготовку и согласование постановления администрации муниципального образования Щербиновский район о предоставлении жилого помещения по договору специализированного найма муниципальных жилых помещений, выполняет подготовку проекта договора специализированного найма муниципального жилого помещения и направляет его на подпись начальнику Управления;

в случае принятия отрицательного решения выполняет подготовку письменного отказа в предоставлении услуги;

г) критерий принятия решения: 

соответствие представленных документов установленным требованиям;

выявление оснований для отказа в заключении договора специализированного найма;

д) результат административной процедуры - постановление администрации муниципального образования Щербиновский район о предоставлении муниципального  жилого помещения специализированного жилищного фонда; 

письменный отказ в предоставлении услуги.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация договора специализированного найма муниципального жилого помещения в книге регистрации договоров социального найма муниципального жилого помещения.

3.3.4. Описание административной процедуры «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда»
а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации муниципального образования Щербиновский район; 

б) должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры – начальник Управления, делопроизводитель Управления, эксперт отдела имущественных отношений Управления, сотрудник МБУ МФЦ;
в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

эксперт, ответственный за прием заявлений, выдает заявителю один экземпляр договора специализированного найма муниципального жилого помещения;
делопроизводитель Управления направляет письменный отказ в предоставлении услуги.

г) критерий принятия решения: наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации муниципального образования Щербиновский район и прибытие заявителя для получения договора специализированного найма жилого помещения;

д) результат административной процедуры:

выдача договора заявителю;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

запись в журнале регистрации договоров специализированного найма жилого помещения. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Проверки осуществляются начальником Управления в форме плановых проверок (осуществляются на основании годовых планов работы) и внеплановых. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством, а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

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

устранение выявленных нарушений прав граждан;

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

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Управления в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу 
(претензию) не дается

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:
отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;
если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случае:

наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.4. Основания для начала процедуры
досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Управление.

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) Управления, должностного лица Управления, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Жалобы на решения, принятые начальником Управления, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно начальником Управления.

Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо МБУ МФЦ, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

о перечне документов, необходимых для рассмотрения жалобы;

о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

о сроке рассмотрения жалобы;
о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

личное обращение;

письменное обращение;

обращение по телефону;

обращение по электронной почте (при ее наличии).

5.6. Органы местного самоуправления муниципального образования 
Щербиновский район и должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.6.1. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Управлении, или решение не было принято, то заявитель может обратиться с жалобой в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

5.6.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Управления, начальнику Управления.

5.6.3. Действия начальника Управления подлежат обжалованию заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, главе муниципального образования Щербиновский район.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Жалоба, поступившая в Управление подлежит рассмотрению должностным лицом Управления, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно
к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.
Начальник управления имущественных 

и земельных отношений администрации 

муниципального образования

Щербиновский район

                

               О.В.Волошина
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту

 по предоставлению администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда»



Главе
муниципального образования 
Щербиновский район
_____________________________
от гр.________________________

                           фамилия
________________________________

                                       имя, отчество
____________________________

(почтовый адрес для направления ответа)

____________________________
(контактный телефон)

 
 
Заявление.
 
Прошу предоставить мне и членам моей семьи служебное жилое помещение по договору найма служебного жилого помещения, расположенного по адресу: ст.____________, ул._______________________, д. ____, корп.___, кв. ____.
 
Приложение: ____________________________________________________________.

(приводится перечень документов, приложенных к заявлению)

  
 
                                                                                    "___" ___________20__г.    
                        _____________/_______________________

                                                     (подпись)                          (расшифровка подписи)
	 
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту

 по предоставлению администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда»



Главе

муниципального образования 
Щербиновский район
_____________________________
от гр.________________________

                           фамилия
________________________________

                                       имя, отчество
____________________________

(почтовый адрес для направления ответа)

____________________________
(контактный телефон)

 
 
Заявление.

Прошу предоставить мне и членам моей семьи жилое помещение маневренного фонда по договору найма жилого помещения маневренного фонда, расположенного по адресу: ст.____________, ул.____________________, д. ____, корп.___ кв. ____.

 
Приложение: ____________________________________________________________.

(приводится перечень документов, приложенных к заявлению)

 
 
 
                                                                                    "___" ___________20__г.                            _____________/_______________________

                                                    (подпись)                          (расшифровка подписи)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

 по предоставлению администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда»
 
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
 
Я,__________________________________________________________________, (Ф.И.О.)

___________ г.р.,_____________________________________________________,

                                                                  (реквизиты документа удостоверяющего личность
____________________________________________________________________
                           (наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)

являющийся нанимателем жилого помещения, расположенного по адресу: ___________________________________________________, а также совместно проживающие члены семьи: 
1) _______________________________________________________________, (Ф.И.О.)

___________ г.р.,_____________________________________________________,

                                                                  (реквизиты документа удостоверяющего личность
____________________________________________________________________
 (наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)              (подпись)*
   2) _______________________________________________________________, (Ф.И.О.)

___________ г.р.,_____________________________________________________,

                                                                  (реквизиты документа удостоверяющего личность
____________________________________________________________________
 (наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)              (подпись)*

 3) _______________________________________________________________, (Ф.И.О.)

___________ г.р.,_____________________________________________________,

                                                                  (реквизиты документа удостоверяющего личность
____________________________________________________________________
 (наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)              (подпись)*

 4) _______________________________________________________________, (Ф.И.О.)

___________ г.р.,_____________________________________________________,

                                                                  (реквизиты документа удостоверяющего личность
____________________________________________________________________
 (наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)              (подпись)*

5) _______________________________________________________________, (Ф.И.О.)

___________ г.р.,_____________________________________________________,

                                                                  (реквизиты документа удостоверяющего личность
____________________________________________________________________
 (наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)              (подпись)*

6) _______________________________________________________________, (Ф.И.О.)

___________ г.р.,_____________________________________________________,

                                                                  (реквизиты документа удостоверяющего личность
____________________________________________________________________
 (наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)              (подпись)*
7) _______________________________________________________________, (Ф.И.О.)

___________ г.р.,_____________________________________________________,

                                                                  (реквизиты документа удостоверяющего личность
____________________________________________________________________
 (наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)              (подпись)*
________________________________________________________________________________________________________________
<*> 1) За несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, расписываются их родители, усыновители, опекуны с указанием фамилии и инициалов законного представителя.
2) Несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет расписываются самостоятельно, с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных управление имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Щербиновский район, в связи с обязательствами, вытекающими из пользования жилым помещением, находящимся в собственности муниципального образования Щербиновский район, в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; исполнения обязательств по соответствующему договору найма жилого помещения, предоставления различных мер социальной поддержки иных гарантий и компенсаций. Для чего предоставляю право обрабатывать информацию, содержащуюся в: паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, решении (ордере) о предоставлении жилого помещения, трудовой книжке (для нанимателей по договорам найма служебных жилых помещений), документах регистрационного учета по месту жительства и временного пребывания, иных документах содержащих сведения, необходимые наймодателю в связи с исполнением соответствующего договора найма жилого помещения. Обработка моих персональных данных может осуществляться с помощью автоматизированного и ручного способа обработки данных в виде: сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных.

Настоящее согласие имеет силу в течение всего периода действия соответствующего договора найма жилого помещения, а также исполнения обязательств из него вытекающих.

 
                                                                                    "___" ___________20__г.                  _____________/_______________________

                                    (подпись)                          (расшифровка подписи)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

 по предоставлению администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление муниципальных жилых помещений 

специализированного жилищного фонда», осуществляемой через 

управление имущественных и земельных отношений администрации 

муниципального образования Щербиновский район

 










ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту

 по предоставлению администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление муниципальных жилых помещений 

специализированного жилищного фонда», осуществляемой через 

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