АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

«ГОРОД ВЯЗЕМСКИЙ»

ВЯЗЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.03.2012  №  108

            г. Вяземский 
       Хабаровского края                                                                                                                                                                                                                                             
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом городского поселения "Город Вяземский", постановлением администрации городского поселения «Горд Вяземский» от 13.12.2011 N 458  "О разработке и  утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также порядков запроса документов и (или) информации, подготовки и направления ответа на запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для исполнения муниципальных услуг администрацией городского поселения «Город Вяземский» Вяземского муниципального района», администрация городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда». 

          2. Разместить  настоящее постановление  на официальном Интернет – сайте администрации городского поселения «Город Вяземский».

  3. Контроль за исполнением постановления возложить на  заместителя администрации городского поселения Добровольскую Т.П.

Глава администрации
городского поселения                                                                       А.Ю. Усенко

                                                                                                       УТВЕРЖДЕН

Постановлением

администрации городского 

поселения «Город Вяземский»
                                                               от 13.03.2012  N 108
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по осуществлению услуги.

1.2. Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года, N 237);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 22 декабря 2004 года N 188-ФЗ (Российская газета, 12 января 2005 года, N 1);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 5 мая 2006 года, N 95);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 8 октября 2003 года, N 202);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета, 30 июля 2010 года, N 168);
- Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения жилых помещений  к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Постановлением администрации городского поселения «Город Вяземский» от 20.04.2006 № 35 «Об утверждении положения о комиссии по распределению жилых помещений  в специализированном жилищном фонде городского поселения «Город Вяземский» Вяземского муниципального района и комиссии по распределению жилых помещений в специализированном жилищном фонде».
1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, в связи с характером их трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным унитарным предприятием, государственным или муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с назначением на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации либо в связи с избранием на выборные должности в органы государственной власти или органы местного самоуправления.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить в  отделе коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта, связи и социально-жилищной политики администрации городского поселения «Город Вяземский» по адресу: г. Вяземский, ул. Коммунистическая, д. 8, каб. 308, телефон для справок 8 (42153) 3-16-92
Прием граждан главным специалистом отдела коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта, связи и социально-жилищной политики администрации:  понедельник – пятница - с 8.00 до 12.00 и  с 13.00 до 17.00.

Информацию по вопросам предоставления услуги можно также получить:

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие администрацию городского поселения «Город Вяземский» по адресу г. Вяземский, ул. Коммунистическая, д. N 8;

- на интернет-сайте - адрес сайта администрации: admgorvyaz@yandex.ru;

- на информационном стенде, расположенном непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

1.5. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты отделов подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста отдела, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.1. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию заявителя ответ выдается ему на руки.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.

1.5.2. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги - «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения «Горд Вяземский» в лице отдела коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта, связи и социально-жилищной политики администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора найма служебного жилого помещения;

- отказ в заключении договора найма служебного жилого помещения;

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию городского поселения «Город Вяземский» пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги в течении 30 рабочих.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в п. 1.2 административного регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (нижеприведенные документы могут быть направлены в администрацию городского поселения «Город Вяземский» в электронном виде, заверенные электронной цифровой подписью):

  – Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, представленного в приложении № 1 к настоящему Регламенту;
- документы и копии документов, удостоверяющих личность гражданина, подающего заявление; 

- выписка из домовой книги;

- справка о составе семьи и занимаемой жилой площади;
- иные документы при необходимости (свидетельства о рождении, о браке, о смерти, справки из медицинского учреждения и т.д.);

- документы о наличии жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории РФ, в том числе находящихся в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю и в организациях технической инвентаризации Хабаровского края;

- документ, подтверждающий право пользования фактически занимаемым жилым помещением (договор найма, договор поднайма);

- документы, подтверждающие право гражданина на предоставление жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или ходатайство работодателя;
- справка с места работы;

- заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения, жилым помещением, непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции.
При личном обращении представляются оригиналы документов и их копии. Копии заверяются должностным лицом, принимающим документы.

2.6.1.Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления, утвержденный Правительством Российской Федерации.

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

- предоставление заявления и документов лицом, не указанным в п. 1.3 настоящего регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не относится к категории граждан, имеющим право на предоставление служебного жилья;

- заявитель обеспечен жилым помещением в городском поселении «Город Вяземский»;

- непредставление документов, предусмотренных в п. 2.6 административного регламента;

-  сведения, содержащиеся в представленных документах, неполные или неточные;

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов составляет 30 минут.

Максимальный срок ожидания получения результата в очереди составляет 20 минут.

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтовой связи или электронной почты, регистрируется  в течение 3 календарных дней с момента поступления в администрацию городского поселения. При личном обращении заявителя заявление регистрируется  непосредственно при обращении.

2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Прилегающая к зданиям территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

На информационных стендах, на официальном сайте администрации города: admgorvyaz@yandex.ru  размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;

- бланки заявлений;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.4 административного регламента.

Места ожидания должны создавать комфортные условия для заявителей.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцом заявления.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также средствами телефонной связи, в т.ч. факсом.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с лицами, получающими муниципальную услугу;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронном виде
   3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры, указанные в приложении № 3 к административному регламенту  (блок-схеме):
  3.1.1. Прием и рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и прилагаемых документов.
1)
Для получения муниципальной услуги гражданин (его
представитель, действующий по нотариально удостоверенной доверенности)
подает в администрацию городского поселения заявление установленной формы  согласно Приложению № 1 к Регламенту и документы, предусмотренные п. 2.6 настоящего Регламента.

2) Специалист, ответственный за принятие и регистрацию входящих документов устанавливает предмет обращения, личность заявителя (его представителя), проверяет документ, удостоверяющий личность.
3) Специалист проверяет наличие всех документов для предоставления муниципальной услуги, а также соответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.
4) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов установленным требованиям, специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия, специалист  возвращает представленные документы;
- при несогласии заявителя устранить препятствия, специалист информирует, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

5)
После устранения оснований для отказа, указанных в подпунктах 3
и 4 пункта 2.8. настоящего Регламента, допускается повторное обращение
заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
6)
В случае неправильного заполнения заявления специалист
 помогает заявителю заполнить заявление.
7)
Копии документов после проверки их соответствия оригиналу
заверяются специалистом жилищного отдела, принимающим документы.
8) Заявление регистрируется в книге учета граждан.
9) Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты получения специалистом жилищного отдела, принимающим документы (Приложение № 2 к Регламенту).
10) На основании заявления специалист жилищного отдела формирует из представленных документов учетное дело и при необходимости организует проверку сведений заявителя. Проверка сведений, указанных в заявлении, осуществляется жилищным отделом путем направления запросов в соответствующие органы государственной власти, организации, а также другими предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации способами сбора и проверки информации.
11) Документы проверки рассматриваются жилищным отделом как конфиденциальная информация.
12) Лицам, в отношении которых проводится проверка, специалистом жилищного отдела предоставляется право знакомиться с личным делом и документами проверки и давать письменные объяснения, которые приобщаются к документам проверки.
Документы, указанные в подпунктах 7, 8 пункта 2.6 настоящего Регламента заявитель вправе представить по собственной инициативе. Если же данные документы не представлены, то специалист  отдела в течение трех рабочих дней после получения от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов в рамках межведомственного взаимодействия между органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, направляет запрос о предоставлении указанных документов в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю и в Хабаровское краевое государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости Вяземский районный филиал.
3.1.2. Рассмотрение заявления на заседании комиссии по жилищным вопросам, принятие постановления администрации городского поселения.

1) После получения полного пакета документов от заявителя специалист жилищного отдела передает все документы на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации городского поселения «Город Вяземский» (далее - комиссия) в срок не более 30 дней со дня подачи заявления и необходимых документов. 
2)
Вопрос о предоставлении служебного жилого помещения
рассматривается на заседании комиссии. Рассмотрение осуществляется в
порядке, предусмотренном положением о комиссии. На основании протокола
заседания комиссии специалист жилищного отдела готовит проект
постановления администрации городского поселения о предоставлении
служебного жилого помещения гражданину или об отказе в его
предоставлении и осуществляет процедуру согласования проекта
постановления.

3)
После подписания проекта постановления администрации главой
городского округа, а также его регистрации в установленном порядке
специалист жилищного отдела в течение 3 рабочих дней уведомляет
гражданина о принятом решении.

3.1.3. Заключение договора найма служебного жилого помещения.
1) Постановление администрации городского поселения «Город Вяземский» о предоставлении служебного жилого помещения является основанием для заключения договора найма служебного жилого помещения. Специалист жилищного отдела подготавливает проект договора найма служебного жилого помещения в течение 5 рабочих дней с даты принятия постановления.
2) Договор найма служебного жилого помещения составляется в двух экземплярах, подписывается заявителем, согласовывается и направляется на подпись главе администрации городского поселения «Город Вяземский».
3) После подписания договора найма служебного жилого помещения и его регистрации один экземпляр договора направляется (передается) заявителю, другой - остается в администрации городского поселения.
4) Договор найма служебного жилого помещения является основанием для вселения гражданина в предоставленное ему служебное жилое помещение. Срок договора найма определяется продолжительностью трудовых отношений, либо сроком нахождения в выборной должности.
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела  коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта, связи и социально-жилищной политики администрации городского поселения «Город Вяземский», заместителем главы администрации, главой администрации.

4.2. Проверки могут быть:

-  плановыми (не реже одного раза в год);

-  внеплановыми по конкретному обращению граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.3. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе.

4.4.  Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

государственных или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи письменного обращения в администрацию города, на имя главы администрации городского поселения «Город Вяземский».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Обращение подлежит обязательному рассмотрению.

5.3.1. Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.5 настоящего регламента.

5.3.2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется мотивированное сообщение о результате рассмотрения обращения.

5.5. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- данные о заявителе (фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), которым подается обращение, почтовый адрес, электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения и может быть продлено в соответствии с действующим законодательством.

5.8. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.

Приложение № 1
к административному регламенту

Главе Администрации городского

поселения «Город Вяземский»

__________________________________________(ФИО)
(от) _____________________________ 

_________________________________
зарегистрированного по адресу:
г. Вяземский, ул.______________
_____________________________.

тел. _________________________

                                                ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить жилое помещение_________________________________  _______ ( указать: служебное,    маневренного фонда)
для временного проживания меня и моей семьи, состоящей из следующих лиц:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

                        (указать: фамилию, имя, отчество, степень родства, дату рождения)
В настоящее время я зарегистрирован по адресу:_____________________________________________ ______________________________________________________________________________________фактически проживаю по адресу:__________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________в жилом помещении_____________________________________________________________________

состоящим из
комнат
(указать: квартира, изолированная комната и т.п.)
общей площадью
кв.м., жилой площади
кв.м.
Вместе со мной проживают:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________указать количество лиц, фактически проживающих в занимаемом заявителем жилом помещении

Я занимаю указанное жилое помещение на основании

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать наименование документа, подтверждающего право пользования фактически занимаемым жилым помещением — договор найма, поднайма, свидетельство о государственной регистрации права собственности и т.п.)
Основания предоставления специализированного жилого помещения

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(место работы, учебы, дата заключения трудового договора избрания на выборную должность зачисления в образовательное учреждение: для жилых помещений маневренного фонда указать дату проведения капитального ремонта или реконструкции дома; дату обращения взыскания на заложенное жилое помещение; дату произошедшего чрезвычайного обстоятельства и причины непригодности жилого помещения для проживания; иные случаи, предусмотренные законодательством РФ)
Приложение:
1.
Ходатайство работодателя, с которым работник (гражданин) состоит в трудовых отношениях, о
предоставлении служебного жилого помещения на имя главы городского поселения «Город Вяземский».
2. Заявление гражданина на имя главы городского поселения «Город Вяземский» о предоставлении служебного жилого помещения.
2. Копия приказа или трудового договора о приеме на работу в орган местного самоуправления, муниципальное учреждение.
4. Копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность.
5. Копия паспорта, подтверждающего соответствующую регистрацию по месту жительства.
6. Справка с места жительства о составе семьи заявителя и копии документов, подтверждающих отнесение проживающих с ним граждан к членам семьи.
7.
Документы из Главного управления Федеральной регистрационной службы по
Хабаровскому краю и организации (органа) по учету объектов недвижимого имущества о наличии
жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи.
8. Для граждан, проживающих в государственном или муниципальном жилищных фондах, копию технического паспорта с места жительства.
9. Для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде, копии домовой книги и технического паспорта с места жительства.
10.
При необходимости — иные документы.
Для жилых помещений маневренного фонда, кроме документов, указанных в п.п. 2, 5, 6, 7, 8, 9, 10 гражданин представляет:
· решение наймодателя, собственника жилого помещения о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находятся занимаемые гражданами жилые помещения, договор социального найма, документы о праве собственности на жилое помещение — при обращении граждан, указанных в п. 1 с. 95 ЖК РФ;

· вступившее в законную силу решение суда об обращении взыскания на заложенное жилое помещение, приобретенное за счет кредита банка или иной кредитной организации, либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложенное в обеспечение возврата кредита или целевого займа, либо нотариального удостоверенное соглашение об удовлетворении требований залогодержателя и кредитный договор или договор займа, договор залога — при обращении граждан, указанных в п. 2 ст. 95 ЖК РФ;
· акт об отнесении жилого дома (жилого помещения) к категории непригодного для проживания, а также справка о произошедшем чрезвычайном обстоятельстве, выданная уполномоченными государственными органами или органами местного самоуправления — при обращении граждан, указанных в п. 3 ст. 95 ЖК РФ.

_________________________________

«
»
Г.


Приложение № 2
к административному регламенту

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

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

м.п.
Приложение N 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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

Блок – схема 

Последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги

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

	Прием, проверка и регистрация заявления и предоставленных документов



	Формирование дела и проверка сведений



	Рассмотрение документов жилищной комиссией





Заключение договора найма служебного жилого помещения 





Подготовка и принятие Постановления об отказе в предоставлении служебного жилого помещения





Подготовка и принятие Постановления о предоставлении служебного жилого помещения





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении служебного жилого помещения








