ПРОЕКТ

Российская Федерация
Новгородская область
Администрация СОЛЕЦКОГО муниципального округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от______№_______
г. Сольцы
 
О внесении изменения в административный регламент                                                                   предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», положением о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Солецкого муниципального округа, утвержденного решением Думы Солецкого муниципального округа от 28.12.2020 № 86 (в редакции решений от 23.12.2021 № 227, от 26.07.2023 № 406, от 29.01.2025 № 551) Администрация Солецкого муниципального округа  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Внести изменение в административный регламент предоставления муниципальной услуги Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях», утвержденный постановлением Администрации муниципального округа от 08.06.2021 № 822, изложив его в прилагаемой редакции.
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бюллетень Солецкого муниципального округа» и разместить на официальном сайте Администрации Солецкого муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.


Проект подготовил и завизировал:

	Начальник управления имущественных
и земельных отношений Администрации
муниципального округа                      
	
                Н.Ю. Михайлова













18.03.2025

	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального округа
от                    №



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                   
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Предметом регулирования административного регламента предоставления Администрацией муниципального округа муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее Административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией муниципального округа и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги, в части предоставления служебных жилых помещений:
- граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях, нуждающиеся в предоставлении помещений в специализированном жилищном фонде.
1.2.2. Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги, в части предоставления жилых помещений маневренного фонда:
- граждане, занимающие жилые помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома в котором находится данное жилое помещение;
- граждане, у которых их единственные жилые помещения стали непригодными для проживания, в том числе в результате чрезвычайных обстоятельств;
- граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;
1.2.3. От имени заявителей могут выступать лица, имеющие такое право в соответствие с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
[bookmark: _Toc206489247]1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, графике (режиме) работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений:
на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
(далее - единый портал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр);
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее - региональный портал); региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – региональный реестр);
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа;
в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
2) по номеру телефона для справок должностным лицом 
Уполномоченного органа, его структурных подразделений;
1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных подразделений, на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», на едином портале, 
в федеральном реестре, на региональном портале, в региональном реестре размещается информация:
1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений;
2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;
3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
4) порядок получения консультаций (справок).
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются:
1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
1.3.3.2. Круг заявителей.
1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты.
1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация:
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений;
2) о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) о сроках предоставления муниципальной услуги;
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа.
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.3.5.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.	Наименование муниципальной услуги
Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
- управлением имущественных и земельных отношений Администрации Солецкого муниципального округа (далее – управление);
- МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя – в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;
- Государственным областным бюджетным учреждением «Центр кадастровой оценки и недвижимости»;
- Пенсионным фондом Российской Федерации;
- комитетом записи актов гражданского состояния и организационного обеспечения деятельности мировых судей Новгородской области.
2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.3.	Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, либо отказ в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) рабочих дней с даты подачи заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;
2.4.2. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления документов в Администрацию Солецкого муниципального округа (по дате регистрации).
 2.4.3. В случае предоставления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, через МФЦ, срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию муниципального округа.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и у слуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
2.6.1.1. Для предоставления служебных жилых помещений:
1) заявление о предоставлении служебного жилого помещения по форме, указанной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;
2) паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов семьи;
3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;
4) свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;
5) ходатайство руководителя организации об обеспечении служебным жилым помещением;
6) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже (за периоды до 1 января 2020 года) гражданина;
7) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
8) подача заявления свидетельствует о согласии заявителя на обработку его персональных данных (для заявителя – физического лица).
9) подача заявления свидетельствует о согласии заявителя на обработку его персональных данных (для заявителя – физического лица).
Если для получения муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его представителя на обработку персональных данных указанного лица по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
2.6.1.2. Для предоставления жилых помещений маневренного фонда:
1) заявление о предоставлении жилого помещения маневренного фонда по форме, указанной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;
2) документы, удостоверяющие личность заявителя и всех его членов семьи;
3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык
4) свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;
5)  подача заявления свидетельствует о согласии заявителя на обработку его персональных данных (для заявителя – физического лица).
Если для получения муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его представителя на обработку персональных данных указанного лица по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;
2.6.2. По своему желанию заявитель может предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить.
2.7.1. Документы, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе:
2.7.1.1. Для предоставления служебных жилых помещений:
1) трудовой договор, служебный контракт, документ, подтверждающий избрание на должность либо решение о назначении на должность;
2) справка выданная отделом кадров, подтверждающая наличие трудовых отношений, службы гражданина в соответствующей организации об обеспечении служебным жилым помещением;
3) свидетельство о заключении брака (расторжении брака), свидетельство  о рождении, другие документы. подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве члена семьи;
4) документы свидетельствующие о перемене фамилии, имени и (или) отчества (в случае если гражданин изменял фамилию, имя и (или) отчество;
5)  выписку из Единого государственного реестра недвижимости о наличии или отсутствии на территории Солецкого муниципального округа зарегистрированных прав на жилые помещения у гражданина и членов его семьи, а также о прекращенных правах на жилые помещения за пять лет, предшествующих подаче гражданином заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
6) справку о наличии (отсутствии) сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения у гражданина и членов его семьи, на территории субъекта Российской Федерации (за исключением Новгородской области), который являлся местом жительства заявителя и (или) членов его семьи до 01 января 2000 года. В случае изменения заявителем и (или) членами его семьи фамилии, имени, отчества указанная в настоящем пункте справка представляется на фамилию, имя, отчество, под которыми заявитель и (или) члены его семьи приобретали и осуществляли свои права и обязанности до 01 января 2000 года.
2.7.1.2. Для предоставления жилых помещений маневренного фонда:
1) свидетельство о заключении брака (расторжении брака), свидетельство о рождении, другие документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи;
2) документы, подтверждающие право заявителя на обеспечение жилым помещением маневренного фонда:
- копию решения суда об обращении взыскания на жилые помещения;
3) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о наличии или отсутствии на территории Российской Федерации зарегистрированных прав на жилые помещения у гражданина и членов его семьи, а также о прекращенных правах на жилые помещения за пять лет, предшествующих подаче гражданином заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
4) справку о наличии (отсутствии) сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения у гражданина и членов его семьи, на территории субъекта Российской Федерации (за исключением Новгородской области), который являлся местом жительства заявителя и (или) членов его семьи до 01 января 2000 года. В случае изменения заявителем и (или) членами его семьи фамилии, имени, отчества указанная в настоящем пункте справка представляется на фамилию, имя, отчество, под которыми заявитель и (или) члены его семьи приобретали и осуществляли свои права и обязанности до 01 января 2000 года;
5) решение межведомственной комиссии по оценке жилых помещений жилищного фонда, расположенного на территории Солецкого муниципального округа, для признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;
– или решение органа местного самоуправления о признании частного жилого помещения непригодным для проживания граждан;
– или решение межведомственной комиссии по оценке жилых помещений жилищного фонда, расположенного на территории Солецкого муниципального округа, для признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (реконструкции) и распоряжение с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.
2.7.2. В случае если заявителем самостоятельно не предоставлены документы, указанные в подпункте 2.7.1. данного пункта раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист отдела в течение 1 (одного) рабочего дня запрашивает их посредствам информационного межведомственного взаимодействия.
2.7.3. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Администрации муниципального округа, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию муниципального округа по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Солецкого муниципального округа;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.9. 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.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
– непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;
– отсутствие у гражданина прав на предоставление служебного жилого помещения:
1) являющегося на территории Солецкого муниципального округа, нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
2) являющегося на территории Солецкого муниципального округа, нанимателями жилых помещений по договорам найма служебного жилого помещения или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения и обеспеченного общей площадью жилого помещения на одного члена семьи более учетной нормы, установленной в Солецком муниципальном округе;
3) граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в  служебных жилых помещениях, совершили действия с жилыми помещениями, находящимися на территории населенного пункта, в котором ведутся трудовые отношения, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий.
2.10.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части предоставления жилых помещений маневренного фонда являются:
– непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.1.2. пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;
– отсутствие у гражданина прав на предоставление жилых помещений муниципального специализированного фонда.
2.10.4. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления, в том числе в электронном виде,  в структурном подразделении Уполномоченного органа, ответственном за ведение делопроизводства.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.
Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест.
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов и консультирования.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам.
Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование;
- место нахождения;
- режим работы;
- адрес официального сайта;
- телефонный номер и адрес электронной почты.
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;
- дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий
2.17.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги.
2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;
- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, посредством единого портала, регионального портала);
- возможность получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб.
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа.
Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать
15 минут.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе с использованием единого портала, регионального портала.
2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности  при наличии заключенного соглашения  о взаимодействии между Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ».
2.18.3. Заявители вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Предоставление муниципальной услуги с использованием единого портала, регионального портала осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием ЕСИА.
2.19. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок
2.19.1. В случае выявления в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель (представитель заявителя) представляет (направляет) в Уполномоченный орган заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок в документе о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок может быть представлено (направлено) по выбору заявителя (представителя заявителя) в Уполномоченный орган или МФЦ непосредственно, в Уполномоченный орган посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала (при наличии технической возможности).
К заявлению об исправлении опечаток и (или) ошибок прилагается оригинал документа, в котором допущена опечатка и (или) ошибка.
Также заявитель (представителя заявителя) вправе представить по собственной инициативе документы, обосновывающие доводы, изложенные в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок.
2.19.2. Регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в день его поступления в Уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.
2.19.3. Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при получении заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок проводит проверку указанных в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок сведений.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
2.19.4. Основаниями для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах являются:
несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента;
отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
При наличии оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
2.19.5. Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется способом, указанным заявителем (представителя заявителя) в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок.
2.20. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата
2.20.1. Заявитель (представитель заявителя) вправе направить (представить) в Уполномоченный орган заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (далее - заявление о выдаче дубликата), по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
Заявление о выдаче дубликата может быть представлено (направлено) по выбору заявителя (представителя заявителя) в Уполномоченный орган или МФЦ непосредственно, в Уполномоченный орган посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала (при наличии технической возможности).
2.20.2. Регистрация заявления о выдаче дубликата осуществляется в день его поступления в Уполномоченный орган либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления о выдаче дубликата по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления о выдаче дубликата в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.
2.20.3. Основанием для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат), является обращение с заявлением о выдаче дубликата лица, неуказанного в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента.
При наличии оснований для отказа в выдаче дубликата специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в выдаче дубликата в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата.
В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает дубликат с тем же регистрационным номером, который был указан в ранее выданном по результатам предоставления муниципальной услуги документе, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата.
2.20.4. Выдача (направление) результата рассмотрения заявления о выдаче дубликата осуществляется способом, указанным заявителем (представителем заявителя) в заявлении о выдаче дубликата.

II. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги в управлении включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, регистрация и визирование заявления;
- рассмотрение заявления в управлении;
- направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);
- рассмотрение заявления и документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации муниципального округа;
- принятие постановления Администрации муниципального округа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении;
- подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения маневренного фонда и передача его в МФЦ;
 -  подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Организация предоставления муниципальной услуги в управлении
3.2. Административная процедура – приём, регистрация и визирование заявления 
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлениями по форме согласно приложениям № 1, № 2 к настоящему Административному регламенту и документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента. 
3.2.2. Заявление на предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе регистрируется в журнале входящих заявлений Администрации муниципального округа.
3.2.3. Заместитель Главы администрации муниципального округа или лицо, его замещающее, в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет начальнику отдела. Начальник управления  направляет заявление специалисту управления, ответственному за исполнение заявления.
3.2.4. Результат административной процедуры – регистрация и визирование заявления в соответствующем журнале.
3.2.5. Время выполнения административной процедуры по приему, регистрации и визированию заявления не должно превышать 3 (трех) рабочих дней с даты поступления заявления.
3.3. Административная процедура – рассмотрение заявления в управлении
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления является получение специалистом управления заявления с резолюцией начальника управления и представленных документов.
3.3.2. Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
1) проводит первичную проверку представленных документов, на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим Административным регламентом, а именно:
- правильности заполнения заявления;
- наличия документов, указанных в подпункте 2.6.1. пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;
- соответствия документов, подтверждающих полномочия (права) представителя заявителя действующему законодательству;
2) проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество заявителя соответствуют паспортным данным;
- документы не исполнены карандашом.
3.3.3. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в подпункте 2.6.1. пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, заявителю в течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления заявления в управление сообщается по телефону об имеющихся недостатках и способах их устранения.
3.3.4. Результат административной процедуры – выявление наличия или отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить, а специалист управления запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия.
3.3.5. Время выполнения административной процедуры составляет 2 (два) рабочих дня со дня поступления заявления в управление.
3.4. Административная процедура - направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7. раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.4.2. Специалист управления по каналам межведомственного взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявления оформляет и направляет межведомственные запросы в соответствующие органы (организации), указанные в подпункте 2.2.4 пункта 2.2 раздела 2.
3.4.3. Организация, участвующая  в предоставлении муниципальной услуги в течение 5 (пяти) рабочих дней направляет ответ на запрос, направленный специалистом отдела.
3.4.4. Результат административной процедуры – сформированные и отправленные межведомственные запросы.
3.4.5. Максимальное время выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов не должно превышать 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявления в управление.
3.5. Административная процедура - рассмотрение заявления и документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации муниципального округа.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации муниципального округа является формирование полного комплекта документов, предоставленных в управление Администрации муниципального округа заявителем и полученных в рамках межведомственного взаимодействия. 
3.5.2.Специалист управления проводит проверку полученных документов в рамках межведомственных запросов на выявление оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.
3.5.3. После получения всех документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист управления выносит заявление и прилагаемые к нему документы на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации муниципального округа.
3.5.4. На основании протокола общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации муниципального округа специалист управления готовит проект постановления Администрации муниципального округа:
о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
3.5.5. Результат административной процедуры – подготовка проекта постановления Администрации муниципального округа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
3.5.6. Максимальное время выполнения административной процедуры не должно превышать 17 (семнадцати) рабочих дней
3.6. Административная процедура – принятие постановления Администрации муниципального округа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный проект постановления Администрации муниципального округа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.6.2. Специалист управления, подготовленный проект постановления Администрации муниципального округа о предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения или договору найма жилого помещения маневренного фонда, либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, передает на согласование начальнику управления, в административно-правовое управление Администрации муниципального округа, управляющей делами Администрации муниципального округа.
3.6.3. Постановление Администрации муниципального округа о предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения или договору найма жилого помещения маневренного фонда, подписывает заместитель Главы администрации муниципального округа или лицо, его замещающее.
3.6.4. Результат административной процедуры – издание постановления Администрации муниципального округа о предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения или договору найма жилого помещения маневренного фонда либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда. 
3.6.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 5 (пять)  рабочих дней со дня принятия решения.
3.7. Административная процедура - подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения маневренного фонда и передача его в МФЦ.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое Администрацией муниципального округа постановление о предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения или договору найма жилого помещения маневренного фонда.
3.7.2. Специалист управления готовит проект договора и направляет его заместителю Главы администрации муниципального округа или лицу, его замещающему, для подписания. 
3.7.3. Специалист управления в срок не позднее 1 рабочего дня со дня подписания проекта договора заместителем Главы администрации муниципального округа передает его в МФЦ для подписания договора заявителем.
3.7.4. Информирование заявителя производит специалист МФЦ;
3.7.5. Результатом административной процедуры является заключение договора социального найма жилого помещения.
3.7.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (трёх) рабочих дней со дня издания постановления.
3.8. Административная процедура – подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое Администрацией муниципального округа постановление, содержащего основания для отказа в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда.
3.8.2. Специалист управления готовит проект уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. Уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда подписывает заместитель Главы администрации муниципального округа или лицо, его замещающее.
3.8.3.  Уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда в адрес заявителя направляется через МФЦ.
3.8.4. Результат административной процедуры – уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда.
3.8.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (трёх) рабочих дней с момента издания постановления.
Организация предоставления муниципальной услуги в МФЦ
3.9. Административная процедура – информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ.
3.9.2. Специалист МФЦ информирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
3.9.3. Результат административной процедуры – получение заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги.
3.10. Административная процедура – прием заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов
3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.10.2. Специалист МФЦ принимает от заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, утвержденной настоящим Административным регламентом. 
3.10.3. Специалист МФЦ принимает документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, сверяет копии с подлинниками, заверяет копии документов.
3.10.4. Заявления и документы, поданные в МФЦ, передаются в Администрацию муниципального округа в течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации в МФЦ заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.
3.10.5. В случае если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуги, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим государственные и (или) муниципальные услуги.
3.10.6. Результат административной процедуры – передача принятых от заявителя заявления и документов к нему в Администрацию муниципального округа.
3.11. Административная процедура – выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.11.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом отдела в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги.
3.11.2. При явке гражданина для подписания договора специалист отдела МФЦ:
- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и его представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;
 - предлагает заявителю ознакомиться с текстом договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения маневренного фонда и проверить свои данные;
- разъясняет условия договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения маневренного фонда в случае возникновения вопросов;
- предлагает заявителю подписать договор найма служебного жилого помещения или договор найма жилого помещения маневренного фонда.
3.11.3. Отказ в предоставлении государственной и (или) муниципальной услуг, включенных  в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.
3.11.4. Результат административной процедуры – получение заявителем договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения маневренного фонда либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим административным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц.
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа.
[bookmark: sub_283]4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностное лицо несет персональную ответственность за:
-  соблюдение установленного порядка приема документов; 
-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 
-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов;
-  учет выданных документов; 
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги.
4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления государственной услуги
4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;
за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом;
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом.
4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) управления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих,  МФЦ, специалиста  МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба)
5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.
Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)  которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)  которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)  которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)  которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 3 пункта 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
5.3. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов  управления подается начальнику управления.
Жалобы на решения, принятые  начальником управления при предоставлении муниципальной услуги, подаются первому заместителю Главы администрации муниципального округа, координирующему деятельность комитета.
Жалобы на решения, принятые первым заместителем Главы администрации муниципального округа, координирующим деятельность управления, подаются Главе муниципального округа.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области».
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в управление.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) управления, должностного лица управления, муниципального служащего, начальника управления, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята на личном приеме заявителя.
5.4.2. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (https://uslugi.novreg.ru);
2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https:// gosuslugi.ru);
3) федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование» (https://do.gosuslugi.ru).
5.4.3. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, руководителя и (или) работника МФЦ, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя-юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, руководителя МФЦ, работника МФЦ;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, управление, МФЦ, учредителю МФЦ, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица (специалиста управления), руководителя и (или) работника МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. При этом, в случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине управления и (или) должностного лица, взимание платы с заявителя не допускается.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Новгородской области,  муниципальными правовыми актами;
в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалиста управления) – Главе муниципального округа.   
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица (специалиста управления), а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Управление, Администрация, МФЦ обеспечивают:
информирование  заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, должностных лиц и работников МФЦ, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах Администрации, МФЦ в сети «Интернет», в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, должностных лиц и работников МФЦ, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.












  Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений
муниципального специализированного
 жилищного фонда»



Форма заявления о предоставлении жилого помещения 
муниципального специализированного жилищного фонда (служебное)


	
	В Администрацию Солецкого муниципального округа
от_____________________________________
_______________________________________
«_______»___________________________ г.р.
зарегистрированного(ой) по адресу:
________________________________________
________________________________________
________________________________________
тел._____________________________________


                                                                

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении жилого помещения 
муниципального специализированного жилищного фонда (служебное)

Я, ____________________________________________________________,
(Ф.И.О.)
__________________________________________________________________________________
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ___________________________________,
__________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
__________________________________________________________________________________,
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)
занимаю должность____________________________, с ____________________,
                                             (указать должность)                                   (дата приема на работу)
в ________________________________________________________________,
(указать организацию в которой ведутся трудовые отношения)
прошу предоставить мне жилое помещение, расположенное по адресу:__________________________________________________________, по договору найма служебного жилого помещения, на следующий состав семьи:	
1. _____________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения, адрес регистрации)
_________________________________________________________________________________ ,
_________________________________________________________________________________ ,
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ______________________________________, 
__________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
__________________________________________________________________________________.
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)
2. _____________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения, адрес регистрации)
_________________________________________________________________________________ ,
_________________________________________________________________________________ ,
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ______________________________________, 
_________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
__________________________________________________________________________________.
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)
3._____________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения, адрес регистрации)
_________________________________________________________________________________ ,
_________________________________________________________________________________ ,
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ______________________________________, 
__________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
__________________________________________________________________________________.
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)
4._____________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения, адрес регистрации)
_________________________________________________________________________________ ,
_________________________________________________________________________________ ,
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ______________________________________, 
__________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
_________________________________________________________________________________ .
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)

Предупрежден(ы) об ответственности за полноту и достоверность сведений, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных документах, а так же о том, что в случае выявления недостоверности указанных сведений буду(ем) нести ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии со статьей 159 Уголовного кодекса Российской федерации за мошенничество
_____________________(подпись)


«_____»_______________20_____г.   ________________________________                           
                                                                (подпись)

















Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений
муниципального специализированного
 жилищного фонда»



Форма заявления о предоставлении жилого помещения 
муниципального специализированного жилищного фонда 
(маневренного фонда)

	
	В Администрацию Солецкого муниципального округа
от_____________________________________
_______________________________________
«_______»___________________________ г.р.
зарегистрированного(ой) по адресу:
________________________________________
________________________________________
________________________________________
тел._____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении жилого помещения 
маневренного фонда

Я, ____________________________________________________________,
(Ф.И.О.)
__________________________________________________________________________________
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ___________________________________,
__________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
__________________________________________________________________________________,
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)
прошу предоставить мне жилое помещение муниципального маневренного фонда расположенное по адресу:_______________________________________________, по договору найма маневренного жилого помещения, в связи с тем, что:_______
_________________________________________________________________,
(указать обстоятельства, являющиеся основанием предоставления жилого помещения маневренного фонда)
на следующий состав семьи:	
1. _____________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения, адрес регистрации)
_________________________________________________________________________________ ,
_________________________________________________________________________________ ,
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ______________________________________, 
__________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
__________________________________________________________________________________.
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)
2. _____________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения, адрес регистрации)
_________________________________________________________________________________ ,
_________________________________________________________________________________ ,
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ______________________________________, 
_________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
__________________________________________________________________________________.
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)
3._____________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения, адрес регистрации)
_________________________________________________________________________________ ,
_________________________________________________________________________________ ,
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ______________________________________, 
__________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
__________________________________________________________________________________.
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)
4._____________________________________________________________
(степень родства, Ф.И.О., дата рождения, адрес регистрации)
_________________________________________________________________________________ ,
_________________________________________________________________________________ ,
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
№ СНИЛС ______________________________________, 
__________________________________________________________________________________
(серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано)
_________________________________________________________________________________ .
(в случае смены Ф.И.Ю. перечислить все изменения от рождения по настоящее время)

Предупрежден(ы) об ответственности за полноту и достоверность сведений, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных документах, а так же о том, что в случае выявления недостоверности указанных сведений буду(ем) нести ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии со статьей 159 Уголовного кодекса Российской федерации за мошенничество
_____________________(подпись)


«_____»_______________20_____г.   ________________________________                           
                                                                (подпись)



















Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений
муниципального специализированного
 жилищного фонда»
                                                                 
	
	В Администрацию Солецкого муниципального округа
от_____________________________________
_______________________________________
«_______»___________________________ г.р.
зарегистрированного(ой) по адресу:
________________________________________
________________________________________
________________________________________
тел._____________________________________




СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
    Я,______________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии))
проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: серия _________ № _______________, выдан ____________________________________________________________________________,
(кем и когда выдан)
настоящим  даю  свое  согласие  Администрации Солецкого муниципального округа, расположенной по адресу: Новгородская область, Солецкий район, г. Сольцы, пл. Победы, д. 3, на  обработку  моих персональных данных и подтверждаю, что, принимая такое решение, я действую своей волей и в своих интересах.
Согласие дается мной для целей, связанных с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда», и распространяется на   персональные данные: _____________________________
____________________________________________________________________________. 
(указать персональные данные, на обработку которых дается согласие)
Я проинформирован(а) о том, что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Конфиденциальность  персональных  данных  соблюдается в рамках исполнения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с моими персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Данное согласие действует до момента отзыва моего согласия на обработку моих  персональных  данных в письменной форме. Мне разъяснен порядок отзыва моего согласия на обработку моих персональных данных.
_____________________________                             ______________________
 (подпись лица, давшего согласие)					(И.О. Фамилия)




Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений
муниципального специализированного
 жилищного фонда»




Уведомление

На Ваше заявление от «___» ________ 201___ сообщаем, что в соответствии с постановлением Администрации Солецкого муниципального округа от «_____» ________201___ № _____ Вам отказано в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
Данное решение органа местного самоуправления может быть обжаловано в судебном порядке в установленные законом сроки.

Приложение: на____ в ____экз.


Должностное лицо (наименование должности, подпись, расшифровка)



























  Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений
муниципального специализированного
 жилищного фонда»



	Форма

	ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении опечаток и (или) ошибок в документе
о предоставлении муниципальной услуги

	1.
	В Администрацию Солецкого муниципального округа (управление имущественных и земельных отношений)
	2.
	
	Заявление принято
	
	

	
	
	
	
	
	(дата,
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	регистрационный номер)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(ФИО должностного лица)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(подпись должностного лица)
	

	3.
	Сообщаю о следующей опечатке и (или) ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

	
	содержание опечатки и (или) ошибки
	

	4.
	Прошу исправить допущенную опечатку и (или) ошибку и внести соответствующие изменения в результат предоставления муниципальной услуги

	
	наименование, дата и номер документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	

	5.
	Сведения о заявителе

	5.1.
	Индивидуальный предприниматель, физическое лицо:
	

	
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	
	документ, удостоверяющий личность
	вид
	серия
	номер

	
	
	
	
	

	
	
	__________
(дата выдачи)
	_________________________
(кем выдан)

	
	адрес места жительства
	

	
	телефон для связи/факс
	

	
	адрес электронной почты
	

	5.2.
	Юридическое лицо:
	

	
	полное наименование, организационно-правовая форма
	

	
	ИНН
	

	
	телефон для связи/факс
	

	
	адрес электронной почты
	

	6.
	Представитель заявителя (заполняется в случае подачи настоящего заявления представителем заявителя)

	
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	
	документ, удостоверяющий личность
	вид
	серия
	номер

	
	
	
	
	

	
	
	__________
(дата выдачи)
	_________________________
(кем выдан)

	
	адрес места жительства
	

	
	телефон для связи
	

	
	адрес электронной почты
	

	7.
	Способ получения результата рассмотрения настоящего заявления

	
	лично в управлении
	

	
	лично в МФЦ
	

	
	в личном кабинете федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области"
	

	
	почтовым отправлением по адресу
	

	8.
	Перечень документов, прилагаемых к настоящему заявлению

	
	
	оригинал в количестве ___ экз. на ___ л.;
копия в количестве ___ экз. на ___ л.

	
	
	оригинал в количестве ___ экз. на ___ л.;
копия в количестве ___ экз. на ___ л.

	9.
	Подпись:
	Дата:

	
	__________
	__________________
	______________________________________

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	(дата)





































  Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений
муниципального специализированного
 жилищного фонда»



	Форма

	ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа, выданного в результате
предоставления муниципальной услуги

	

	1.
	В Администрацию Солецкого муниципального округа (управление имущественных и земельных отношений)
	2.
	
	Заявление принято
	
	

	
	
	
	
	
	(дата,
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	регистрационный номер)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(ФИО должностного лица)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(подпись должностного лица)
	

	3.
	[bookmark: _GoBack]Прошу выдать дубликат документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

	
	наименование, дата и номер документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	

	4.
	Сведения о заявителе

	4.1.
	Индивидуальный предприниматель, физическое лицо:
	

	
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	
	документ, удостоверяющий личность
	вид
	серия
	номер

	
	
	
	
	

	
	
	____________
(дата выдачи)
	________________________
(кем выдан)

	
	адрес места жительства
	

	
	телефон для связи / факс
	

	
	адрес электронной почты
	

	4.2.
	Юридическое лицо:
	

	
	полное наименование, организационно-правовая форма
	

	
	ИНН
	

	
	телефон для связи/факс
	

	
	адрес электронной почты
	

	5.
	Представитель заявителя (заполняется в случае подачи настоящего заявления представителем заявителя)

	
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	
	документ, удостоверяющий личность
	вид
	серия
	номер

	
	
	
	
	

	
	
	____________
(дата выдачи)
	________________________
(кем выдан)

	
	адрес места жительства
	

	
	телефон для связи
	

	
	адрес электронной почты
	

	6.
	Способ получения результата рассмотрения настоящего заявления

	
	лично в управлении
	

	
	лично в МФЦ
	

	
	в личном кабинете федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области"
	

	
	почтовым отправлением по адресу
	

	7.
	Перечень документов, прилагаемых к настоящему заявлению

	
	
	оригинал в количестве ___ экз. на ___ л.;
копия в количестве ___ экз. на ___ л.

	8.
	Подпись:
	Дата:

	
	__________
	__________________
	______________________________________

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	(дата)













ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту постановления
О внесении изменений в административный регламент                                                                   предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

Проект постановления разработан в целях приведения ранее утвержденного административного регламента в соответствие с  положением о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Солецкого муниципального округа, утвержденного решением Думы Солецкого муниципального округа от 28.12.2020 № 86 (в редакции решений от 23.12.2021 № 227, от 26.07.2023 № 406, от 29.01.2025 № 551).
Данный проект постановления не содержит коррупциогенных факторов.

	Начальник управления имущественных
и земельных отношений Администрации
муниципального округа                      
	
                Н.Ю. Михайлова










































ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

	Проекта постановления
	от
	
	№
	

	(вид документа)
	
	
	
	
	




	Дата
поступления
на согласование,
подпись
	Наименование должности, инициалы
и фамилия руководителя, с которым
согласуется проект документа
	Дата и номер документа,  подтверждающего 
согласование, или дата
согласования, подпись 

	
	Заместитель начальника  административно-правового управления Администрации муниципального округа
М.В. Михайлов
	

	
	Управляющая делами Администрации муниципального округа Т.А. Миронычева
	




УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ

	Постановление
	от
	
	№
	

	(вид документа)
	
	
	
	
	

	
О внесении изменений в административный регламент                                                                   предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

	(заголовок к тексту)



	№
п/п
	Наименование адресата (должностное лицо, 
комитет, управление, отдел, орган местного самоуправления и др.)
	Количество
экземпляров

	1
	Управление имущественных и земельных отношений (Михайловой Н.Ю.)
	1

	2
	«Консультант»
	1

	3
	Миронычевой Т.А.
	1

	4
	Регистр
	1

	5
	Вестник
	1

	6
	Сайт 
	0

	8
	МФЦ
	1



	
	

	
	












