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АДМИНИСТРАЦИЯ
городского округа Отрадный
Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От   26.04.2016 № 540
PAGE  
13

	

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

	

	Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ            «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация городского округа 

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений».
2. Считать утратившими силу: 

- постановление Администрации городского округа Отрадный Самарской области от 30.06.2014  № 1193 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление служебных помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого найма по договорам найма»;
- постановление Администрации городского округа Отрадный Самарской области от 05.06.2015  № 870 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление служебных помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого найма по договорам найма».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Рабочая трибуна» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный в сети Интернет.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

	

	

	Глава городского округа Отрадный
Самарской области
	А.В. Бугаков


	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

городского округа Отрадный

Самарской области

от 26.04.2016 № 540

	


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений» (далее – Регламент) разработан в целях упорядочения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений» (далее – муниципальная услуга), сокращения количества документов, предоставляемых для предоставления муниципальной услуги, повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

консультирование в электронном виде;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону.

1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы, контактные координаты Администрации городского округа Отрадный Самарской области (далее  - Администрация), Комитета по управлению имуществом городского округа Отрадный Самарской области (далее – Комитет),                                  жилищного отдела Администрации городского округа Отрадный Самарской области (далее - жилищный отдел), муниципального казенного учреждения «Городское имущество» (далее - МКУ «Городское имущество»), многофункционального центра предоставления государственных                                или муниципальных услуг (далее – МФЦ): справочные телефоны,                      почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Интернет-сайт),                                адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг                   (функций) (далее – Единый портал) (http://www.gosuslugi.ru), адрес Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области (далее – Региональный портал) (http://www.pgu.samregion.ru и http://www.uslugi.samregion.ru) представлены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.3.3. Индивидуальное консультирование лично

Устное индивидуальное консультирование заинтересованного лица сотрудником жилищного отдела Администрации либо сотрудником МФЦ происходит при непосредственном присутствии заинтересованного лица в помещении Администрации, в помещении МФЦ и во время, установленное в пунктах 2, 5 Приложения 1 к настоящему Регламенту.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица сотрудником жилищного отдела Администрации либо сотрудником МФЦ, осуществляющим индивидуальное консультирование лично, не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник жилищного отдела Администрации или сотрудник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

1.3.4. Консультирование в электронном виде

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный;

размещения консультационно-справочной информации на Едином портале и (или) Региональном портале;

индивидуального консультирования по электронной почте.

Консультирование путем размещения консультационно-справочной информации на Едином портале и Региональном портале осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении Единого портала и Регионального портала.

При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет заявление на один из электронных адресов, указанных в пунктах 1, 2 Приложения 1 к настоящему Регламенту. Датой поступления заявления является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное заявление направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в заявлении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу в случае его указания в заявлении в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления заявления.

1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте

Консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления ответа на письменное заявление заинтересованного лица. Ответ на заявление заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его заявлении, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного заявления.

Датой получения заявления является дата регистрации входящего заявления.
1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону

Консультирование по телефону осуществляется при личном обращении заинтересованного лица по телефонам, указанным в пунктах 2, 3 Приложения 1 к настоящему Регламенту. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях Администрации, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.7. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на Интернет-сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

текст Регламента с приложениями (полная версия – на Интернет – сайте и извлечения – на информационных стендах);

график приема заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

В обеспечении предоставления муниципальной услуги участвует Комитет, жилищный отдел, МКУ «Городское имущество».

Администрация организует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна» с учетом экстерриториального принципа получения муниципальной услуги на базе МФЦ.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения;

предоставление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее – мотивированный отказ).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления  муниципальной  услуги  не  может  превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993,    № 237);

Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательств Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

Закон Самарской области от 28.12.2012 № 135-ГД «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Самарской области» («Волжская коммуна», 29.12.2012, № 486);

Законом Самарской области от 03.10.2014 №89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу» («Волжская коммуна», 07.10.2014,                      № 264);

Уставом городского округа Отрадный  Самарской области, утвержденным решением Думы городского округа Отрадный  Самарской области  от 29.10.2013,             («Рабочая трибуна»,  27.11.2013, № 48.);
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Самарской области, городского округа Отрадный и настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет в Администрацию или МФЦ заявление по форме согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги должно быть изложено согласие Заявителя и дееспособных членов его семьи на проверку представленных сведений, а также согласие Заявителя и дееспособных членов его семьи на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Вместе с заявление заявитель в целях предоставления муниципальной услуги самостоятельно представляет в Администрацию или МФЦ документы, указанные в разделах 1 Приложений 3, 4, 5  к настоящему Регламенту. 

Заявитель имеет право направить заявление в письменном виде с приложением копий документов, указанных в разделах 1 Приложений 3, 4, 5 настоящего Регламента по почте, либо электронной почтой (при наличии электронной подписи). Заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета. 

Форму заявления можно получить в Администрации, а также на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный  в сети Интернет, Едином портале или Региональном портале.

В случае если от имени заявителя (членов его семьи) действует уполномоченный представитель, предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя (членов его семьи),                      оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности, и копия документа, удостоверяющего личность представителя.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

Текст заявления должен быть читаемым, заявление и представленные документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений, а также иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством к таким документам.

2.6.2. Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и запрашиваются Администрацией в органах, в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно.

Запрещается истребование у заявителя документов (информации), которые могут быть получены в рамках межведомственного взаимодействия.

Заявитель вправе предоставить документы, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.

2.6.3 Заявление с пакетом документов направляется в адрес Администрации:

лично в Администрацию;

лично через МФЦ;

почтовым отправлением по адресу: 446300 Самарская область,                               г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15;

в электронном виде через Единый портал или Региональный портал.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

несоответствие заявителя категориям заявителей, указанным в пункте 1.2. настоящего Регламента;

отсутствие оснований для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в соответствии с законодательством;

отсутствие свободного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

изменение жилищных условий (в том числе путем приобретения жилого помещения в собственность), в результате которого отсутствуют основания для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения.

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

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

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

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации заявления и приложенных к нему документов – 1 рабочий день со дня, следующего за днём поступления заявления в Администрацию.
В случае поступления заявления в нерабочий или праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за нерабочим или праздничным днём.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.

Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование организации;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок.
Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

В помещении приема и выдачи документов в МФЦ организуется работа справочных окон в количестве, обеспечивающем потребности граждан.

Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

Помещения приема и выдачи документов в МФЦ оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток электронной очереди. Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки.

Информационное табло размещается рядом с входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.
В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Администрации и МФЦ должна быть размещена на личной информационной табличке или на рабочем месте специалиста.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

Прием комплекта документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги, и выдача документов при наличии возможности должны осуществляться в разных окнах (кабинетах).

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением установленного срока в общем количестве рассмотренных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, и действий (бездействий) должностных лиц уполномоченного органа, МФЦ в общем количестве обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

доля нарушений исполнения Регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента, в общем количестве рассмотренных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала или Регионального портала, а также по принципу «одного окна» с учетом экстерриториального принципа получения муниципальной услуги на базе МФЦ. 
Экстерриториальный принцип получения муниципальной услуги на базе МФЦ (далее - экстерриториальный принцип) - возможность получения муниципальной услуги при обращении заявителя (представителя заявителя) в любой многофункциональный центр на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства.
2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области.

Представление заявления в электронной форме или в виде электронного документа осуществляется с учетом информационно-технологических условий (возможностей) и требует наличия у обеих сторон (заявителя и органа, предоставляющего муниципальную услугу) доступа к Единому порталу или Региональному порталу.

Прием и регистрация заявлений, представляемых с использованием информационно-коммуникационных технологий, осуществляется в пределах срока регистрации, предусмотренного Регламентом.

2.15.3 Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ по принципу «одного окна» с учетом экстерриториального принципа осуществляется после однократного личного обращения заявителя с соответствующим заявлением в МФЦ. Взаимодействие с Администрацией осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области и соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенным в установленном порядке.
При получении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу предоставляемые заявителем электронные документы и (или) заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ электронные образы предоставляемых заявителем документов с письменного согласия заявителя (представителя заявителя) размещаются в едином региональном хранилище, являющемся элементом государственной информационной системы Самарской области, обеспечивающим хранение электронных документов и электронных образов документов, а также их использование заявителем в целях предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу или в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность административных процедур в рамках предоставления услуги:

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

прием и регистрация заявления при обращении в электронной форме;

рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов;

направление запросов в целях получения сведений в соответствии с пунктом 2.6. настоящего  Регламента;

подготовка и направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда - в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 6 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя (его полномочного представителя) либо поступления заявления и прилагаемых к нему документов посредством почтовой связи, в электронной форме с помощью автоматизированных информационных систем.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано в МФЦ. При этом заявитель вправе выбрать в качестве места получения результата предоставления муниципальной услуги как МФЦ, так и Администрацию.

МФЦ в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги обеспечивает отправку заявления и иных представленных заявителем документов в Администрацию.

3.2.2. Должностным лицом, осуществляющим административную процедуру, является специалист Администрации, уполномоченный на прием документов для предоставления муниципальной услуги (далее – специалист).

3.2.3. Специалист при личном обращении заявителя осуществляет прием заявления и документов, устанавливает предмет обращения заявителя и осуществляет проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства и разделах 1 Приложений 3, 4, 5 настоящего  Регламента.

Если при проверке комплектности представленных заявителем документов, исходя из требований разделах 1 Приложений 3, 4, 5 настоящего Регламента, специалист выявляет, что документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным Регламентом требованиям специалист уведомляет заявителя о недостающих документах и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.

В случае отказа заявителя прервать подачу документов либо отказа заявителя от доработки документов специалист принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению муниципальной услуги, о чем делается соответствующая запись в заявлении с кратким описанием возможных причин отказа.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист возвращает документы заявителю.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, составляет 15 минут.

3.2.4. Специалист в установленном порядке регистрирует заявление в системе электронного документооборота.

3.2.5. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются на рассмотрение Главе городского округа Отрадный Самарской области (далее – Глава городского округа Отрадный). Глава городского округа Отрадный налагает резолюцию и направляет заявление на рассмотрение начальнику жилищного отдела Администрации городского округа Отрадный Самарской области (далее - начальник жилищного отдела).

3.2.6. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов начальнику жилищного отдела. 

3.2.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в системе электронного документооборота.

3.3. Прием и регистрация заявления при обращении  в электронной форме

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Администрацию посредством автоматизированных информационных систем заявления в электронной форме.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

3.3.2. Специалист, уполномоченный на прием документов, принимает и регистрирует поступившее в Администрацию заявление в системе электронного документооборота и в течение одного дня направляет поступившее заявление Главе городского округа Отрадный.

Глава городского округа Отрадный в течение дня направляет поступившее заявление начальнику жилищного отдела.

3.3.3. Начальник жилищного отдела не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию подготавливает и направляет заявителю уведомление о принятии для рассмотрения заявления в случае, если заявление и документы представлены с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Получение заявления и документов, указанных в разделах 1 Приложений 3, 4, 5 настоящего Регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в разделах 1 Приложений 3, 4, 5 настоящего Регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале или Региональном портале в случае предоставления заявления и документов соответственно через Единый портал, Региональный портал.

3.3.4. Критерием принятия решения является наличие заявления в электронной форме и документов в электронной форме, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов и уведомление об этом заявителя или направление заявителю уведомления о приостановке срока предоставления муниципальной услуги.

3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления, поступившего в электронной форме.

3.4. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и прилагаемых к нему документов начальником жилищного отдела.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник жилищного отдела.

3.4.3. Начальник жилищного отдела в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление, прилагаемые к нему документы, налагает резолюцию с поручением специалисту жилищного отдела Администрации (далее – специалист жилищного отдела), о рассмотрении и проверке предоставленных документов и в этот же день передает заявление и пакет документов специалисту жилищного отдела.

3.4.4. Специалист жилищного отдела в течение 3 рабочих дней, следующих за получением на рассмотрение заявления и пакета документов, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации и настоящего Регламента. 

3.4.5. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента.

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента.

3.4.7. Способом фиксации является принятие специалистом жилищного отдела заявления и прилагаемых к нему документов в работу.

Максимальный срок выполнения процедуры – 4 рабочих дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов начальником жилищного отдела.

3.5. Направление запросов в целях получения сведений в соответствии с пунктом  2.6. настоящего Регламента

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом жилищного отдела, рассматривающим заявление, отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента, и отсутствие документов и информации, указанных в разделах 2 Приложений 3, 4, 5 настоящего Регламента.

3.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист жилищного отдела.
3.5.3.Специалист жилищного отдела, рассматривающий заявление, формирует и направляет запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия в федеральные органы исполнительной власти, в органы исполнительной власти Самарской области для получения сведений, указанных в разделах 2 Приложений 3, 4, 5 настоящего Регламента.

3.5.4. Испрашиваемая информация и документы предоставляются в порядке, указанном в технологической карте межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, утвержденной в установленном порядке.

3.5.5. Максимальный срок выполнения процедуры – 3 рабочих дня с даты передачи заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение специалисту жилищного отдела.

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос для предоставления муниципальной услуги – 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

3.5.6. Критерием принятия решения по административной процедуре является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента, и отсутствие документов и информации, указанных в разделах 2 Приложений 3, 4, 5 настоящего Регламента.

3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является направление межведомственных запросов в органы и организации в целях получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5.8. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запросов в системе электронного документооборота.

3.6. Подготовка и направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом жилищного отдела наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента.

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист жилищного отдела.

3.6.3. В случае установления при рассмотрении заявления и проверке представленных документов либо в результате сбора необходимых документов и информации оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента, специалист жилищного отдела, рассматривающий заявление, в течение 3 рабочих дней с даты получения указанных документов и информации  подготавливает мотивированный отказ в виде проекта письма Администрации с указанием причин отказа и необходимых мер по их устранению.

3.6.4. Начальник жилищного отдела в течение 2 рабочих дней согласовывает проект письма и направляет его на подпись Главе городского округа Отрадный.

3.6.5. Глава городского округа Отрадный подписывает проект письма, которое в течение 1 рабочего дня регистрируется специалистом, ответственным за прием (выдачу) и регистрацию документов в системе электронного документооборота. 

3.6.6. Зарегистрированное письмо (решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги)  выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его регистрации.

3.6.7. Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.8. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю мотивированного отказа (письма) либо передача указанного письма заявителю при его личном приеме в Администрации.

 В случае поступления заявления через МФЦ, специалист, ответственный за прием (выдачу) и регистрацию документов в течение 1 рабочего дня направляет подписанный мотивированный отказ в МФЦ, для последующей выдачи заявителю.

3.6.9. Способом фиксации является регистрация специалистом, ответственным за прием (выдачу) и регистрацию документов, решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в системе электронного документооборота.

Срок выполнения процедуры – не более 11 рабочих дней со дня установления специалистом жилищного отдела наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента.

3.7. Принятия решения о предоставлении муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие свободного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и установление отсутствия оснований для отказа.

3.7.2. Специалист жилищного отдела подготавливает проект постановления Администрации городского округа Отрадный Самарской области о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма (далее – постановление Администрации).

3.7.3. Проект постановления Администрации должен содержать следующие сведения:

решение предоставить заявителю жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда, находящееся по определенному адресу, по договору найма специализированного жилого помещения;

срок заключения с заявителем договора найма специализированного жилого помещения;

срок вселения заявителя и членов его семьи в жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда.
3.7.4. Начальник жилищного отдела в течение 2 рабочих дней согласовывает проект постановления Администрации и направляет его на подпись Главе городского округа Отрадный.

3.7.5. Подписанное Главой городского округа Отрадный постановление Администрации не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания, передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию организационно-распорядительных документов Администрации.
3.7.6. Зарегистрированное постановление Администрации направляется руководителю Комитета по управлению имуществом городского округа Отрадный (далее - руководитель Комитета) для подготовки и подписания договора найма специализированного жилого помещения.

3.7.7. Критерием принятия решения является наличие оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги.

3.7.8. Результатом выполнения административной процедуры является направление постановления Администрации руководителю Комитета. 

3.7.9. Способом фиксации является регистрация постановления Администрации о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

Срок выполнения процедуры – не более 11 рабочих дней с даты получения ответов на межведомственные запросы либо с момента установления при проверке заявления и прилагаемых к нему документов соответствия этих документов требованиям действующего законодательства Российской Федерации и настоящего Регламента.

3.8. Подготовка и подписание проекта договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет зарегистрированного постановления Администрации.

3.8.2. Специалист Комитета,  получивший в системе электронного документооборота зарегистрированное постановление Администрации,  в течение одного рабочего дня передает руководителю Комитета. Руководитель Комитета в течение 1 рабочего дня визирует поступившее постановление Администрации и направляет на исполнение директору МКУ «Городское имущество». Директор МКУ Городское имущество определяет специалиста МКУ «Городское имущество», который будет осуществлять подготовку проекта договора найма специализированного жилого помещения.

3.8.3. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

в части обеспечения подготовки, согласования, подписания и направления (вручения) заявителю проекта договора найма специализированного жилого помещения  – специалист МКУ «Городское имущество»;

в части подписания договора найма специализированного жилого помещения – руководитель Комитета.

3.8.4. Специалист МКУ «Городское имущество» в течение 3 рабочих дней с даты регистрации постановления Администрации подготавливает проект договора найма специализированного жилого помещения.

3.8.5. Проект договора найма составляется в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон, заключивших договор.

3.8.6. Специалист МКУ «Городское имущество» в течение 2 рабочих дней направляет проект договора найма  специализированного жилого помещения на подпись руководителю Комитета.

3.8.7. Руководитель Комитета в течение 2 рабочих дней подписывает договора найма специализированного жилого помещения.

3.8.8. Специалист, ответственный за прием (выдачу) и регистрацию документов, регистрирует данный договор в журнале, в течение 1 рабочего дня уведомляет по телефону заявителя о подписании договора и назначает дату и время прибытия заявителя в Комитет  для получения лично.
 В случае поступления заявления через МФЦ специалист Комитета, ответственный за прием (выдачу) и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня направляет подписанный договор найма специализированного жилого помещения в МФЦ для последующей выдачи заявителю.
3.8.9. Критерием принятия решения является наличие оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги.

3.8.10. Результатом выполнения административной процедуры является подписанный сторонами договор найма специализированного жилого помещения.

3.8.11. Способом фиксации является регистрация в системе электронного документооборота письма о направлении подписанного  договора найма специализированного жилого помещения. 

Максимальный срок выполнения процедуры – не более 11 рабочих дней с даты регистрации решения о предоставлении муниципальной услуги (о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма).
4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ответственными должностными лицами Администрации решений осуществляет Глава городского округа Отрадный, руководитель Комитета, начальник жилищного отдела. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных должностных лиц Администрации, непосредственно осуществляющих административные процедуры.

4.3. Внеплановые проверки осуществляются по решению Главы городского округа, а также на основании полученной жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) и решения ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Ответственные сотрудники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка совершения административных процедур.

Ответственность сотрудников Администрации определяется в их должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в Администрацию предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений в Регламент и нормативные правовые акты Самарской области, нормативные правовые акты Администрации городского округа Отрадный, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) 

действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем могут являться решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в случаях:

нарушения срока регистрации заявления;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, городского округа Отрадный Самарской области, для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, нормативными правовыми актами городского округа Отрадный, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, городского округа Отрадный Самарской области;

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, городского округа Отрадный Самарской области;

отказа должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме либо в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Интернет-сайта органов местного самоуправления городского округа Отрадный, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.4. В жалобе указываются:

наименование Администрации, должностного лица Администрации  либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации  либо муниципального служащего;

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации  в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Самарской области, нормативными правовыми актами городского округа Отрадный Самарской области, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются  в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»
Информация

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональных центров и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация городского округа Отрадный Самарской области
Место нахождения Администрации городского округа Отрадный Самарской области: Самарская обл., г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.
График работы Администрации городского округа Отрадный
	Понедельник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Вторник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Среда:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Четверг:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Пятница:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Суббота:
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес Администрации: 446300, Самарская обл.,  г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.
Контактный телефон: 8(84661) 2-33-80, 8(88461) 2-22-24.
Официальный сайт органов местного самоуправления городского округа Отрадный в сети Интернет: http://www.otradny.ogr
Адрес электронной почты Администрации городского округа Отрадный в сети Интернет:  mefod_otr@samtelecom.ru
2. Жилищный отдел Администрации городского округа Отрадный Самарской области
Место нахождения жилищного отдела Администрации городского округа Отрадный: Самарская область, г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.

График приема заявителей в жилищном отделе Администрации городского округа Отрадный:
	Понедельник:
	неприемный день

	Вторник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Среда:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Четверг:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Пятница:
	не приемный день

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес жилищного отдела Администрации городского округа Отрадный: 446300,Самарская обл., г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.

Контактный телефон: 8(84661) 2-24-39.
Адрес электронной почты жилищного Администрации городского округа Отрадный: gilotd_otr@samtelecom.ru.
3. Комитет по управлению имуществом городского округа Отрадный Самарской области

Место нахождения Комитет по управлению имуществом городского округа Отрадный: Самарская область, г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.

График приема заявителей в Комитете по управлению имуществом г.о. Отрадный:
	Понедельник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Вторник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Среда:
	неприемный день

	Четверг:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Пятница:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес Комитет по управлению имуществом городского округа Отрадный: 446300, Самарская обл., г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.

Контактный телефон: 8(84661) 2-16-90

Адрес электронной почты Комитета по управлению имуществом городского округа Отрадный: komitet_otr@mail.ru.
4. Муниципальное казенное учреждение «Городское имущество»
Место нахождения МКУ «Городское имущество»: Самарская область,             г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15А.

График приема заявителей в МКУ «Городское имущество»:
	Понедельник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Вторник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Среда:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Четверг:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Пятница:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес МКУ «Городское имущество»: 446300, Самарская обл.,     г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15А.

Контактный телефон: 8(84661) 2-45-19, 2-33-37, 3-05-56.
Адрес электронной почты МКУ «Городское имущество»: komitet_otr@mail.ru.
5. Муниципальное бюджетное учреждение городского округа Отрадный «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Место нахождения многофункционального центра: г. Отрадный,                                ул. Ленинградская, д. 26.

График работы многофункционального центра:

	Понедельник:
	10-00-20-00

	Вторник:
	10-00-20-00

	Среда:
	10-00-20-00

	Четверг:
	10-00-20-00

	Пятница:
	10-00-20-00

	Суббота:
	10-00-20-00

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес многофункционального центра: 446303, Самарская обл.,            г. Отрадный,  ул. Ленинградская, д. 26.

Телефон Call-центра: 8(84661) 4-06-59

Портал многофункционального центра: http://www.mfc63.ru
Адрес электронной почты многофункционального центра в сети Интернет: mfc4@otradny.ru.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»
В Администрацию  городского округа Отрадный 

_________________________________

от _______________________________ _________________________________

(фамилия, имя, отчество)

телефон__________________________

Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма
Прошу предоставить жилое помещение в____________________________

(указать: служебное, фонда коммерческого использования) 

Для временного проживания меня и моей семьи, состоящей из следующих лиц:

________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество, степень родства, дату рождения)

В настоящее время я зарегистрирован(а) по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

фактически проживаю по адресу:________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

В жилом помещении__________________________________состоящем из_____

Комнат общей площадью____________кв.м., жилой площадью___________кв.м

Вместе со мной проживают:____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать количество лиц, фактически проживающих в занимаемом жилом помещении)

Я занимаю указанное жилое помещение на основании______________________
____________________________________________________________________

(указать наименование документа, подтверждающего право пользования фактически занимаемым жилым помещением(договор найма, поднайм, свидетельство о государственной регистрации права собственности/, письменное согласие собственника, письменное согласие нанимателя и совместно проживающих с ним членов семьи, наймодателя и т.п.)

«____» __________ 20___ г.                                           _____________________

(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

Информация

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональных центров и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация городского округа Отрадный Самарской области
Место нахождения Администрации городского округа Отрадный Самарской области: Самарская область, г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.
График работы Администрации городского округа Отрадный
	Понедельник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Вторник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Среда:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Четверг:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Пятница:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Суббота:
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес Администрации: 446300, г. Отрадный, ул. Отрадная,              д. 15.
Контактный телефон: 8(84661) 2-33-80, 8(88461) 2-22-24.
Официальный сайт органов местного самоуправления городского округа Отрадный в сети Интернет: http://www.otradny.ogr
Адрес электронной почты Администрации городского округа Отрадный в сети Интернет:  mefod_otr@samtelecom.ru
2. Жилищный отдел Администрации городского округа Отрадный Самарской области
Место нахождения жилищного отдела Администрации городского округа Отрадный: Самарская область, г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.

График приема заявителей в жилищном отделе Администрации городского округа Отрадный:
	Понедельник:
	неприемный день

	Вторник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Среда:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Четверг:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Пятница:
	неприемный день

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес жилищного отдела Администрации городского округа Отрадный: 446300,Самарская обл., г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.

Контактный телефон: 8(84661) 2-24-39.
Адрес электронной почты жилищного Администрации городского округа Отрадный: gilotd_otr@samtelecom.ru.
3. Комитет по управлению имуществом городского округа Отрадный Самарской области

Место нахождения Комитета по управлению имуществом городского округа Отрадный: Самарская область, г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.

График приема заявителей в Комитете по управлению имуществом г.о. Отрадный:
	Понедельник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Вторник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Среда:
	неприемный день

	Четверг:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Пятница:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес Комитета по управлению имуществом городского округа Отрадный: 446300,Самарская обл., г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15.

Контактный телефон: 8(84661) 2-16-90

Адрес электронной почты Комитета по управлению имуществом городского округа Отрадный: komitet_otr@mail.ru.
4. Муниципальное казенное учреждение «Городское имущество»
Место нахождения МКУ «Городское имущество»: Самарская область,             г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15А.

График приема заявителей в МКУ «Городское имущество»:
	Понедельник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Вторник:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Среда:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Четверг:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Пятница:
	8-00- 17-00, перерыв 12-00-13-00

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес МКУ «Городское имущество»: 446300, Самарская обл.,     г. Отрадный, ул. Отрадная, д. 15А.

Контактный телефон: 8(84661) 2-45-19, 2-33-37, 3-05-56.
Адрес электронной почты МКУ «Городское имущество»: komitet_otr@mail.ru.
5.  Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, находящийся на территории городского округа Отрадный 

Место нахождения многофункционального центра: г. Отрадный,                                ул. Ленинградская, д. 26.

График работы многофункционального центра:

	Понедельник:
	10-00-20-00

	Вторник:
	10-00-20-00

	Среда:
	10-00-20-00

	Четверг:
	10-00-20-00

	Пятница:
	10-00-20-00

	Суббота:
	10-00-20-00

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес многофункционального центра: 446303, Самарская обл.,            г. Отрадный,  ул. Ленинградская, д. 26.

Телефон Call-центра: 8(84661) 4-06-59

Портал многофункционального центра Самарской области: http://www.mfc63.ru
Адрес электронной почты многофункционального центра в сети Интернет: mfc4@otradny.ru.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

В Администрацию  городского округа Отрадный 

_________________________________

от _______________________________ _________________________________

(фамилия, имя, отчество)

телефон__________________________

Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма
Прошу предоставить жилое помещение в__________________________
(указать: служебное, фонда коммерческого использования) 

для временного проживания меня и моей семьи, состоящей из следующих лиц:______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество, степень родства, дату рождения)

В настоящее время я зарегистрирован(а) по адресу:__________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

фактически проживаю по адресу:_____________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

В жилом помещении__________________________________состоящем из_____комнат общей площадью____________кв.м., жилой площадью___________кв.м

Вместе со мной проживают:____________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать количество лиц, фактически проживающих в занимаемом жилом помещении)

Я занимаю указанное жилое помещение на основании______________

_________________________________________________________________
(указать наименование документа, подтверждающего право пользования фактически занимаемым жилым помещением(договор найма, поднайм, свидетельство о государственной регистрации права собственности/, письменное согласие собственника, письменное согласие нанимателя и совместно проживающих с ним членов семьи, наймодателя и т.п.)
Я, _________________________________________, и все дееспособные члены моей семьи при рассмотрении настоящего заявления даем согласие на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, использование) принадлежащих нам персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 08.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» и проверку представленных нами сведений.

Об ответственности и последствиях за предоставление заведомо ложных документов и сведений, послуживших основанием для принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма, уведомлены.

«____» __________ 20___ г.                                           _____________________

(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии  с нормативными правовыми актами

для предоставления служебного жилого помещения
Раздел 1. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем

	№

п/п
	Наименование документа,

необходимого для предоставления муниципальной услуги
	Форма

предоставления документа

(подлинник/

копия)
	Примечание

	1.
	Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма
	Подлинник
	Документ формируется заявителем лично

	2.
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Подлинник и полная копия 

в 1 экземпляре
	ФМС России



	3.
	Заверенная работодателем копия трудового договора (если заявитель состоит в трудовых отношениях с государственным или муниципальным учреждением, государственным или муниципальным предприятием или замещает муниципальную должность муниципальной службы в органе местного самоуправления)
	Подлинник
	Документ формируется заявителем лично

	4.
	Решение о результатах выборов (если заявитель избран на выборную должность в  органы государственной власти или органы местного самоуправления)
	Подлинник
	Документ формируется заявителем лично

	5.
	Справка из организации, осуществляющей техническую инвентаризацию, о наличии либо отсутствии недвижимости в собственности у заявителя
	Подлинник
	Документ формируется заявителем лично

	6.
	Нотариально удостоверенная доверенность на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги
	Подлинник и полная копия

в 1 экземпляре
	нотариусы


Раздел 2. Исчерпывающий перечень документов и информации, подлежащих  получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	№

п/п
	Наименование 

запрашиваемого документа

 (совокупности сведений), необходимого

для предоставления муниципальной услуги
	Наименование 

межведомственного запроса
	Ведомство, ответственное 

за направление ответа 

на межведомственный запрос

	1.
	Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Росреестр

	2.
	Выписка из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержит общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости, выдается любым лицам, в том числе органам)
	Росреестр

	3.
	Документ о снятии с регистрационного учета по месту жительства в Российской Федерации 
	Сведения о регистрации по месту жительства  гражданина РФ 
	ФМС России

	4.
	Документ, содержащий сведения о регистрации по месту пребывания гражданина Российской Федерации
	Сведения о регистрации по месту пребывания гражданина РФ
	ФМС России

	5.
	Сведения о государственной регистрации рождения
	Сведения о государственной регистрации рождения
	Органы ЗАГС

	6.
	Сведения о государственной регистрации заключения брака
	Сведения о государственной регистрации заключения брака
	Органы ЗАГС

	7.
	Сведения о государственной регистрации расторжения брака
	Сведения о государственной регистрации расторжения брака
	Органы ЗАГС

	8.
	Сведения о государственной регистрации смерти
	Сведения о государственной регистрации смерти
	Органы ЗАГС

	9.
	Сведения о государственной регистрации установления отцовства
	Сведения о государственной регистрации установления отцовства
	Органы ЗАГС

	10.
	Сведения о государственной регистрации перемены имени
	Сведения о государственной регистрации перемены имени
	Органы ЗАГС


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии  с нормативными правовыми актами

для предоставления жилых помещений, предназначенных для детей сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий
Раздел 1. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем

	№

п/п
	Наименование документа,

необходимого для предоставления муниципальной услуги
	Форма

предоставления документа

(подлинник/

копия)
	Примечание

	1.
	Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма
	Подлинник
	Документ формируется заявителем лично

	2.
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Подлинник и полная копия 

в 1 экземпляре
	ФМС России



	3.
	Нотариально удостоверенная доверенность на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги
	Подлинник и полная копия

в 1 экземпляре
	нотариусы


Раздел 2. Исчерпывающий перечень документов и информации, подлежащих  получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	№

п/п
	Наименование 

запрашиваемого документа

 (совокупности сведений), необходимого

для предоставления муниципальной услуги
	Наименование 

межведомственного запроса
	Ведомство, ответственное 

за направление ответа 

на межведомственный запрос

	1.
	Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Росреестр

	2.
	Выписка из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержит общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости, выдается любым лицам, в том числе органам)
	Росреестр

	3.
	Документ о снятии с регистрационного учета по месту жительства в Российской Федерации 
	Сведения о регистрации по месту жительства  гражданина РФ 
	ФМС России

	4.
	Документ, содержащий сведения о регистрации по месту пребывания гражданина РФ
	Сведения о регистрации по месту пребывания гражданина РФ
	ФМС России

	5.
	Сведения о государственной регистрации перемены имени
	Сведения о государственной регистрации перемены имени
	Органы ЗАГС


ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии  с нормативными правовыми актами

для предоставления жилых помещений маневренного фонда
Раздел 1. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем

	№

п/п
	Наименование документа,

необходимого для предоставления муниципальной услуги
	Форма

предоставления документа

(подлинник/

копия)
	Орган, уполномоченный выдавать документ

	1.
	Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма
	Подлинник
	Документ формируется заявителем лично

	2.
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Подлинник и полная копия 

в 1 экземпляре
	ФМС России



	3.
	Справка из организации, осуществляющей техническую инвентаризацию, о наличии либо отсутствии недвижимости в собственности у заявителя
	Подлинник
	Документ формируется заявителем лично

	4.
	Нотариально удостоверенная доверенность на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги
	Подлинник и полная копия

в 1 экземпляре
	нотариусы


Раздел 2. Исчерпывающий перечень документов и информации, подлежащих  получению  в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	№

п/п
	Наименование 

запрашиваемого документа

 (совокупности сведений), необходимого

для предоставления муниципальной услуги
	Наименование 

межведомственного запроса
	Ведомство, ответственное 

за направление ответа 

на межведомственный запрос

	1.
	Выписка из ЕГРПна недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Росреестр

	2.
	Выписка из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержит общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости, выдается любым лицам, в том числе органам)
	Росреестр

	3.
	Документ о снятии с регистрационного учета по месту жительства в Российской Федерации 
	Сведения о регистрации по месту жительства  гражданина РФ 
	ФМС России

	4.
	Документ, содержащий сведения о регистрации по месту пребывания гражданина Российской Федерации
	Сведения о регистрации по месту пребывания гражданина РФ
	ФМС России

	5.
	Сведения о государственной регистрации рождения
	Сведения о государственной регистрации рождения
	Органы ЗАГС

	6.
	Сведения о государственной регистрации заключения брака
	Сведения о государственной регистрации заключения брака
	Органы ЗАГС

	7.
	Сведения о государственной регистрации расторжения брака
	Сведения о государственной регистрации расторжения брака
	Органы ЗАГС

	8.
	Сведения о государственной регистрации смерти
	Сведения о государственной регистрации смерти
	Органы ЗАГС

	9.
	Сведения о государственной регистрации установления отцовства
	Сведения о государственной регистрации установления отцовства
	Органы ЗАГС

	10.
	Сведения о государственной регистрации перемены имени
	Сведения о государственной регистрации перемены имени
	Органы ЗАГС


Раздел 3. 

Исчерпывающий перечень документов и информации, 

подлежащих  получению в рамках внутриведомственного информационного взаимодействия

	№

п/п
	Наименование документа,

необходимого для предоставления муниципальной услуги
	Форма

предоставления документа

(подлинник/

копия)
	Орган, уполномоченный выдавать документ

	1.
	Документы, подтверждающие произошедшее чрезвычайное обстоятельство, выданное  обстоятельство, выданное уполномоченным государственным органом или органом местного самоуправления, в результате которого единственное жилье заявителя стало непригодным для проживания   (если имеется)
	Подлинник и полная копия 

в 1 экземпляре
	Органы местного самоуправления

	2.
	Заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения жилым помещением, непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (если имеется)
	Подлинник и полная копия 

в 1 экземпляре
	Межведомственная комиссия по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции


ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»
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Начало предоставления услуги: обращение заявителя





Формирование и направление запроса в рамках межведомственного взаимодействия
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Прием заявления на предоставления муниципальной услуги в электронной форме
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Документы представлены заявителем в Администрацию





Завершение муниципальной услуги: подписание договора найма специализированного жилого помещения 





Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда





Правовая оценка поступивших документов





Основания для предоставления муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги









