РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КРАСНОЯРУЖСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 02 » августа 2012 года                                                                             № 83
Об утверждении Регламента предоставления

 муниципальной услуги
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», и в целях формирования целостного и эффективного механизма реализации вопросов местного значения, определения состава муниципальных услуг (функций), предоставляемых жителям Краснояружского района, постановляю:

       1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».
2. Информационно-техническому отделу управления организационно-контрольной и кадровой работы администрации района (Куковякин И.Н.)  разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по развитию сельских территорий Солошенко Л.А.

Глава администрации

района                                                                                                         В.Бурба

Утвержден

                                                                      постановлением главы                      

                                                                      администрации района

                                                                      от «02» августа 2012 г. №_83_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по осуществлению услуги (далее – муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района (далее – уполномоченный орган).
1.3. Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 22 декабря 2004 года N 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения жилых помещений  к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Уставом Муниципального образования «Муниципальный район «Краснояружский район» Белгородской области;
- Решением муниципального совета девятой сессии первого созыва от  «26» июня 2008 г. № 54 «Об утверждении порядка предоставления жилых помещений муниципального  специализированного жилого фонда в Краснояружском районе».
1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации в связи с характером их трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным унитарным предприятием, государственным или муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с назначением на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации либо в связи с избранием на выборные должности в органы государственной власти или органы местного самоуправления (в служебных жилых помещениях) и граждане признанные нуждающихся в специальной социальной защите (жилые помещения для социальной защиты отдельных категорий граждан) или их законные представители.
1.5.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.5.1. Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах уполномоченного органа.
Местонахождение уполномоченного органа: 309420, Белгородская область, Краснояружский район, поселок Красная Яруга, улица Центральная, дом 55.
Контактный телефон: 8(47-263) 45-5-77.
Режим работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.
1.5.2. Пути получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.5.2.1. Индивидуальное консультирование. 
При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки,  по вопросам предоставления услуги специалисты управления подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании управления, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста управления, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.5.2.2. Публичное письменное консультирование.  
На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию заявителя ответ выдается ему на руки.
1.5.2.3. Консультирование по адресу электронной почты: www.yaruga.belnet.ru.
Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- об особенностях предоставления муниципальной услуги гражданам РФ.
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги 

2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района «Краснояружский район» Белгородской области  в лице управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района (далее – уполномоченный орган).
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- разрешение на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда, заключение договора найма служебного жилого помещения  или договора социального найма;
- мотивированный отказ в разрешение на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 20 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.
2.4.2. Время работы специалиста с заявителем не менее 20 минут от объема предоставляемых документов.
2.4.3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней. 
2.4.4. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам в те же сроки в виде официального уведомления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги указаны в п. 1.3. настоящего Регламента.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) на получение муниципальной услуги, при  подаче заявления на вселение по договору служебного найма:
2.6.1.1. личное заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору служебного найма (приложение № 1 к настоящему Регламенту);
2.6.1.2. ходатайство структурного подразделения органа местного самоуправления (либо государственного, муниципального учреждения,  либо выборного органа, либо органа внутренних дел);
2.6.1.3. заверенная копия трудовой книжки;
2.6.1.4. выписка из похозяйственной книги о зарегистрированных лицах;
2.6.1.5. справка о составе семьи (с указанием места жительства);
2.6.1.6. копии документов, удостоверяющих личность заявителя; 
2.6.1.7. документы о наличии жилых помещений в собственности у заявителя на территории Краснояружского района, в том числе из  Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Белгородской области, из организации технической инвентаризации Краснояружского района;

2.6.1.8. в необходимых случаях – справки из учреждений здравоохранения, другие документы, относящиеся к решению данного вопроса.
2.6.2. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) на получение муниципальной услуги, при подаче заявления на вселение по договору социального найма:
2.6.2.1. личное заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору социального  найма (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

2.6.2.2. документы, подтверждающие право гражданина на предоставление жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, категория социальное жилье;
2.6.2.3. копии документов, удостоверяющих личность заявителя; 

2.6.2.4.  в необходимых случаях – свидетельства о рождении, о браке, о смерти, справки из медицинского учреждения, другие документы, относящиеся к решению данного вопроса.
Копии документов представляются вместе с оригиналами для определения достоверности.
2.6.3. Порядок предоставления документов.
Документы, указанные в пунктах  2.6.1.4., 2.6.1.5. настоящего регламента не могут быть затребованы у заявителя, но при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением. Данные документы подлежат запросу управлением муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района в порядке осуществления межведомственного информационного взаимодействия.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- предоставление заявителем документов, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего Регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 
- предоставленные документы не подтверждают право на оформление разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда;
- заявителем не предоставлен или предоставлен не полный пакет документов;
-  сведения, содержащиеся в представленных документах, неполные или неточные;
- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
2.9. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:
- решение суда;
- просьба заявителя, выраженная в письменном виде.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.12. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтовой связи или электронной почты, регистрируется  в течение 3 календарных дней с момента поступления в администрацию района. При личном обращении заявителя заявление регистрируется  непосредственно при обращении.
2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на третьем этаже административного здания, расположенного по адресу:  Белгородская область, Краснояружский район, поселок Красная Яруга, улица Центральная, дом 55.
2.13.2. Места для ожидания подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги оборудованы:
- местами для сидения (стулья). Количество мест для сидения определено исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;
- местами общего пользования (в том числе туалетной комнатой);
- столом для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручка).
2.13.3. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудованы компьютерами и оргтехникой.
2.13.4. Информационные стенды располагаются непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.
На информационных стендах, на официальном сайте администрации района  размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;
- перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;
- бланки заявлений;
- блок-схема по предоставлению муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры, указанные в приложении № 4 или 5 к административному регламенту  (блок-схеме).
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3. Прием заявления от заявителя.
3.3.1.  Основанием для начала действий предоставления муниципальной услуги является поступление заявления и документов от заявителя согласно форме (приложение 1, 2). Заявление должно содержать личные данные заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, контактный телефон), а также полный пакет необходимых документов.
Специалист, принимающий пакет документов, осуществляет анализ содержания и полноты предоставленных документов.
В случае предоставления документов в неполном объеме, пакет документов возвращается (по желанию заявителя)  без регистрации с объяснением причин возврата. Если причины,  препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Регистрация заявлений осуществляется в соответствии с пунктом 2.12. настоящего Регламента.
Заявителю выдается расписка  в получении заявления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и прилагаемых к нему документов (приложение № 3).
Зарегистрированные документы заявителя в порядке делопроизводства передаются главе администрации Краснояружского района для рассмотрения и оформления на заявлении визы:
- о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договору социального найма (при соответствии заявления и пакета документов установленным требованиям по Регламенту и наличии свободных помещений данной категории жилья);
- о рассмотрении документов заявителя на заседании жилищной комиссии администрации района при подаче заявления на вселение по договору социального найма.
3.4. Рассмотрение заявления.
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления является регистрация указанного заявления в журнале  входящих документов управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района. 
Зарегистрированное и завизированное главой администрации района заявление с пакетом документов поступает:
- при  подаче заявления на разрешение вселения по договору служебного найма специалисту управления муниципальной собственности и земельных ресурсов для подготовки договора найма служебного жилого помещения или мотивированного отказа ввиду не соответствия заявления и пакета документов установленным требованиям по Регламенту или отсутствие свободных помещений данной категории жилья:
- при  подаче заявления на разрешение вселения по договору социального найма секретарю жилищной комиссии, для включения в повестку дня и рассмотрения на заседании жилищной комиссии администрации района.
3.5. Результатом исполнения административной процедуры является рассмотрение заявки и заключение договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма или направление мотивированного отказа заявителю.
3.6. Сроки и порядок заключения договора найма служебного жилого помещения и договора социального найма.
1) Распоряжение главы администрации района о предоставлении служебного жилого помещения является основанием для заключения договора найма служебного жилого помещения. Специалист управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района подготавливает проект договора найма жилого помещения в течение 15 рабочих дней от даты принятия заявления.
2) Решение жилищной комиссии о разрешении вселения по договору социального найма и принятое на основании него распоряжение главы администрации района  является основанием для заключения договора социального найма. Специалист управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района подготавливает проект договора найма жилого помещения в течение 7 рабочих дней от даты принятия распоряжения главы администрации района.
3) Договор найма служебного жилого помещения и социального найма жилого помещения составляется в двух экземплярах, подписывается заявителем,  согласовывается и направляется на подпись главе администрации Краснояружского района.
4) После подписания один экземпляр договора направляется (передается) заявителю, другой - остается в управлении муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района.
5) Договор найма служебного жилого помещения и социального найма жилого помещения является основанием для вселения гражданина в предоставленное ему жилое помещение.
4. Порядок и формы контроля за исполнением
административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений, в том числе последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется уполномоченными лицами на основании и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации района, к полномочиям которого отнесены имущественные вопросы по муниципальной собственности, а также начальником управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района.  
4.1.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.      
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов администрации района и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного  регламента.
4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации района формируется комиссия, председателем которой является ведущий специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации района, в том числе заместителем главы администрации района курирующим указанный вопрос.
4.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий специалистов уполномоченного органа в досудебном и судебном порядке.
5.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы: 
- должностным лицам уполномоченного органа;
- в судебные органы.
5.3. Досудебное обжалование.
5.3.1.  Жалобы  граждан должностным лицам уполномоченного органа подлежат обязательному рассмотрению.  Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.
5.3.2. Жалобы могут быть поданы устно, письменно в форме письма или посредством факсимильной связи. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи.
5.3.3. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение двух рабочих дней с момента поступления. Жалоба рассматривается в срок не позднее одного месяца со дня ее получения.
5.3.4. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов.
5.3.5. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:
- в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, ее направившего  и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования судебного решения);
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст жалобы не поддается прочтению;
- в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.4.  Судебное обжалование.
5.4.1. Заявитель в праве обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района, а также принимаемые решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.4.2. Категория дел об оспаривании действий (бездействия) уполномоченных должностных лиц управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации района подсудны судам общей юрисдикции либо арбитражным судам (в случае, если действие (бездействие) затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности). 
5.4.3. Заявление может быть подано в суд в течение 3-х месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом. 
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Приложение № 1
к административному регламенту

Главе администрации 

Краснояружского района
__________________________________________(ФИО)
(от) _____________________________ 

_________________________________

Зарегистрированной (ого) по адресу:

_____________________________
_____________________________.

тел. _________________________

                                                ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас  рассмотреть вопрос вселения (предоставление) в  жилое  помещение  муниципального специализированного жилищного фонда по договору служебного найма, для временного проживания меня и  моей семьи (нужное подчеркнуть), состоящей из следующих лиц:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                        (указать: фамилию, имя, отчество, степень родства, дату рождения)
Основания предоставления специализированного жилого помещения:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________( в связи с характером трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным унитарным предприятием, государственным или муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с назначением на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации либо в связи с избранием на выборные должности в органы государственной власти или органы местного самоуправления)
Приложение:
1.
 Ходатайство работодателя, о предоставлении служебного жилого помещения на имя главы администрации Красноружского района.
4.  Заверенная копия трудовой книжки;

5.  Копия паспорта;
6.  Выписка из похозяйственной книги о зарегистрированных лицах;

7.  Справка о составе семьи (с указанием места жительства);
8.  Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии в собственности объектов недвижимости. 

          8. Справка о наличии либо отсутствии в собственности недвижимого   

          имущества

          9. ________________________________________________________

__________________________________________________________
10. _______________________________________________________

_________________________  __________________________________
        (подпись)                                                   (Ф.И.О.)


Приложение № 2
к административному регламенту

Главе администрации 

Краснояружского района

__________________________________________(ФИО)
(от) _____________________________ 

_________________________________

Зарегистрированной (ого)  по адресу:

_____________________________

_____________________________.

тел. _________________________

                                                ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас  рассмотреть вопрос вселения (предоставление) в  жилое  помещение  муниципального специализированного жилищного фонда по договору социального найма, для проживания меня и  моей семьи (нужное подчеркнуть), состоящей из следующих лиц:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                        (указать: фамилию, имя, отчество, степень родства, дату рождения)
Основания предоставления специализированного жилого помещения по договору социального найма: __________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________( на основании норм действующего законодательство, указать конкретно правовые акты и статьи, другие основания для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда категории социальное жилье)
Приложение:
1.
 Копия паспорта;
2. ________________________________________________________

__________________________________________________________

3.________________________________________________________

__________________________________________________________

4. _______________________________________________________

_________________________  __________________________________

        (подпись)                                                   (Ф.И.О.)


Приложение № 3
к административному регламенту

Расписка  

в получении заявления о предоставлении специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда и прилагаемых к нему документов

Настоящим удостоверяется, что заявитель______________________________
Представил (а)________________________________________________________
принял(а)  «___»  
 20
 г.  №  п/п 
 нижеследующие
документы:
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	Наименование документов
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Подпись заявителя                                          Подпись специалиста,
                                                                                          принявшего документы

м.п.
Приложение N 4
к Административному регламенту

Блок – схема 

Последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги

«Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда по договору найма служебного жилого помещения»

	Прием, проверка и регистрация заявления и предоставленных документов



	Формирование дела и проверка сведений






Приложение N 5
к Административному регламенту

Блок – схема 

Последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги

«Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда по договору социального найма»

	Прием, проверка и регистрация заявления и предоставленных документов



	Формирование дела и проверка сведений



	Рассмотрение документов жилищной комиссией 









Подготовка и принятие решения об отказе в предоставлении служебного жилого помещения





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении служебного жилого помещения





Подготовка и принятие распоряжения о предоставлении жилого помещения в  специализированном жилищном фонде по договору найма служебного жилого помещения





Заключение договора найма служебного жилого помещения 





Подготовка и принятие распоряжения о предоставлении жилого помещения в  специализированном жилищном фонде по договору социального найма





Подготовка и принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения в  специализированном жилищном фонде по договору социального найма








Заключение договора социального найма 





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении служебного жилого помещения








