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Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги                                                                                                      «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда                                              по договору найма в специализированном жилищном фонде» 

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Махнёвского муниципального образования 

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	-

	3. 
	Полное наименование услуги
	«Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» 



	4. 
	Краткое наименование услуги
	«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» 



	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское от 28 мая 2012 г. № 333/2 «Об утверждении Административного регламента   по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» (с изменениями от 12.11.2014 г. № 1078/2)


	6. 
	Перечень «подуслуг»
	1 подуслуга: Предоставление гражданам служебных жилых помещений;
2 подуслуга: Предоставление гражданам жилых помещений из маневренного фонда.


	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (далее – ПГМУ СО)

	
	
	Официальный сайт муниципального образования Алапаевское

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги

	
	
	



	

	Раздел 2. Общие сведения о «подуслуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа 

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление 

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	                                 1 подуслуга:  Предоставление гражданам служебных жилых помещений


	30 рабочих дней с момента регистрации заявления  в Администрации муниципального образования, в т.ч. поступивших из МФЦ
	30 рабочих  дней с момента регистрации заявления в Администрации муниципального образования Алапаевское, в т.ч. поступивших из МФЦ
	Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).


	В случае представления документов, которые не подтверждают право граждан на предоставление им жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Алапаевское по договорам найма специализированного жилого помещения;
В  случае  непредставления   или  неполного  представления документов, указанных в п. 2.8, п. 2.9  Административного регламента;
В случае если граждане, которые с намерением приобрести права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления;
В случае отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации.


	нет
	-
	нет
	-
	-
	посредством личного обращения заявителя в Администрацию муниципального образования, посредством почтового отправления, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ)
	в а Администрации муниципального образования на бумажном носителе,  через МФЦ на бумажном носителе, по почте.

	2 подуслуга:  Предоставление гражданам жилых помещений из маневренного фонда


	30 рабочих дней с момента регистрации заявления  в Администрации муниципального образования, в т.ч. поступивших из МФЦ
	30 рабочих дней с момента регистрации заявления в Администрации муниципального образования Алапаевское, в т.ч. поступивших из МФЦ
	Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).


	        В случае представления документов, которые не подтверждают право граждан на предоставление им жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Алапаевское по договорам найма специализированного жилого помещения;
В  случае  непредставления   или  неполного  представления документов, указанных в п. 2.8, п. 2.9  Административного регламента;
В случае, если граждане, которые с намерением приобрести права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления;
В случае отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации.


	нет
	-
	нет
	-
	-
	посредством личного обращения заявителя в Администрацию муниципального образования, посредством почтового отправления, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
	в а Администрацию муниципального образования на бумажном носителе,  через МФЦ на бумажном носителе, по почте.


	Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                                       1 подуслуга:  Предоставление гражданам служебных жилых помещений

	1.
	1) лица, замещающие муниципальные должности, в том числе выборные в муниципальном образовании Алапаевское;

2) лица, находящиеся в трудовых отношениях с органами местного самоуправления муниципального образования Алапаевское, с муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями муниципального образования Алапаевское;

3) до 1 января 2017 года сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции и членам его семьи. 


	Паспорт гражданина РФ,  

	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)


	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя


	в соответствии с действующей формой законодательства РФ



	2 подуслуга: Предоставление гражданам жилых помещений из маневренного фонда

	1.
	Жилые помещения маневренного фонда, предназначены для временного проживания, предоставляются гражданам:

1) в связи с капитальном ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

2) утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными для проживания;

3) у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, а также в результате пожара, если жилые помещения для них являются единственными для проживания.
	Паспорт гражданина РФ,  

	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)



	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя


	в соответствии с действующей формой законодательства РФ




Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                        1 подуслуга: Предоставление гражданам служебных жилых помещений


	1
	заявление
	заявление
	1/0

формирование в дело
	нет
	В заявлении заявителя  должны быть указаны:

1) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ;

3) состав семьи: Ф.И.О.;
4) подписи  всех лиц, зарегистрированных в жилом помещении, подтверждающие согласие на сдачу жилого помещения в поднайм.
	приложение 1 к технологической схеме
	Приложение №2

	
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/1
установление личности представителя заявителя
сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело
	при обращении представителя заявителя
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)
	_
	_

	2
	Справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина  и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах 
	Справка с места жительства гражданах в муниципальном жилом помещении
	1/0
формирование в дело


	нет
	1) в тексте справки указываются Ф.И.О., год рождения, дата регистрации в жилом помещении  лиц, зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении;
2) в тексте справки не допускаются изменения, исправления, 

3) справка должна оформляться  на бланке юридического лица);

4) справка подписывается  должностным лицом, заверяется печатью;

5)   справке  присваивается  регистрационный номер и указывается дата выдачи.
	-
	-

	3
	справка из СОГУП «Областной государственный центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» филиал Алапаевское БТИ и РН»  о наличии или отсутствии жилища на праве собственности заявителя и (или) членов его семьи;

	справки из СОГУП «Областной государственный центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» филиал Алапаевское БТИ и РН»  о наличии или отсутствии жилища на праве собственности заявителя и (или) членов его семьи. Справка предоставляется лицами, родившимися до 02.08.1999 г.


	1/0
формирование в дело

	нет
	1) в тексте  справки указываются Ф.И.О. лица, которому предоставляется справка;
2) в тексте справки не допускаются изменения, исправления, 

3) справка должна быть  оформлена  на бланке  СОГУП «Областной государственный центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» филиал Алапаевское БТИ и РН»;

4) справка должна быть подписана  должностным лицом, заверена печатью организации выдавшей документ;

5) справка должна иметь регистрационный номер  и дату выдачи.

	-
	-

	4
	Заверенную надлежащим образом выписку из трудовой книжки
	заверенную надлежащим образом выписку из трудовой книжки
	1/0
формирование в дело


	-
	Требования установлены законодательством РФ

	
	

	5
	Заверенную надлежащим образом копию трудового договора (служебного контракта) и приказа (распоряжения) о приеме на работу (назначении на должность);


	заверенную надлежащим образом копию трудового договора (служебного контракта) и приказа (распоряжения) о приеме на работу (назначении на должность);


	1/0
формирование в дело


	
	Требования установлены законодательством РФ

	
	-

	6
	Ходатайство руководителя о предоставлении работнику служебного жилого помещения. 


	Ходатайство руководителя о предоставлении работнику служебного жилого помещения. 


	1/0

формирование в дело 


	
	В свободной форме
	
	

	7
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие на обработку персональных данных
	1/0

формирование в дело


	-
	в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», наличие даты и подписи заявителя.                 


	приложение 5 к технологической схеме
	приложение 6 к технологической схеме

	2 подуслуга: Предоставление гражданам жилых помещений из маневренного фонда


	

	1
	заявление
	заявление
	1/0

формирование в дело
	нет
	В заявлении заявителя  должны быть указаны:

1) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ;

3) состав семьи: Ф.И.О.;

4) подписи  всех лиц, зарегистрированных в жилом помещении, подтверждающие согласие на сдачу жилого помещения в поднайм.
	приложение 3 к технологической схеме
	приложение 4  к технологической схеме

	
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/1
установление личности представителя заявителя
сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело
	при обращении представителя заявителя
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)
	_
	_

	2
	справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства и (или) по месту пребывания, подтверждающую место жительства гражданина и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах
	справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства и (или) по месту пребывания, подтверждающую место жительства гражданина и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах
	1/0

формирование в дело


	нет
	1) в тексте справки указываются Ф.И.О., год рождения, дата регистрации в жилом помещении  лиц, зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении;
2) в тексте справки не допускаются изменения, исправления, 

3) справка должна оформляться  на бланке юридического лица);

4) справка подписывается  должностным лицом, заверяется печатью;

5)   справке  присваивается  регистрационный номер и указывается дата выдачи.
	-
	-

	3
	Правоустанавливающий и правоподтверждающий документ на жилые дома, квартиры, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи либо занимаемые ими на условиях социального найма

	копии правоустанавливающих и правоподтверждающих документов на жилые дома, квартиры, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи либо занимаемые ими на условиях социального найма;


	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	нет
	Требования установлены законодательством РФ


	-
	-

	4
	Паспорт или иной документ, удостоверяющего личность гражданина, подающего заявление и каждого члена его семьи 
	1.Копия паспорта заявителя (представителя заявителя),


	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	
	Требования установлены Постановлением Правительства РФ от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
Оформляется 

копия паспорта заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должностного лица. 

	
	-

	5
	Документы, подтверждающих родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи;


	1Копия свидетельства о рождении ребенка;

2.Копия свидетельства о заключении (расторжении) брака.
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	
	 копия свидетельства заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.   При смене фамилии и последующем расторжении брака – предоставляется справка из   отдела ЗАГС о заключении брака             


	
	

	6
	документы, подтверждающие:

- утрату жилых помещений 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, 

- жилые помещения непригодными для проживания;


	) документы, подтверждающие:

- утрату жилых помещений 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, 

- жилые помещения непригодными для проживания;
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	
	В соответствии с действующим законодательством
	
	

	7
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие на обработку персональных данных
	1/0

формирование в дело


	-
	в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», наличие даты и подписи заявителя.                 


	приложение 5 к технологической схеме
	приложение 6 к технологической схеме

	8
	справка из СОГУП «Областной государственный центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» филиал Алапаевское БТИ и РН»  о наличии или отсутствии жилища на праве собственности заявителя и (или) членов его семьи;

	справки из СОГУП «Областной государственный центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» филиал Алапаевское БТИ и РН»  о наличии или отсутствии жилища на праве собственности заявителя и (или) членов его семьи. Справка предоставляется лицами, родившимися до 02.08.1999 г.
	1/0

формирование в дело


	нет
	1) в тексте  справки указываются Ф.И.О. лица, которому предоставляется справка;
2) в тексте справки не допускаются изменения, исправления, 

3) справка должна быть  оформлена  на бланке  СОГУП «Областной государственный центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» филиал Алапаевское БТИ и РН»;

4) справка должна быть подписана  должностным лицом, заверена печатью организации выдавшей документ;

5) справка должна иметь регистрационный номер  и дату выдачи.

	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	                                1 подуслуга: Предоставление гражданам служебных жилых помещений

	нет
	Выписка из единого государственного реестра недвижимости
	Наличие зарегистрированных прав на жилые объекты
	Администрация  муниципального образования Алапаевское
	Росреестр
	SID0003564
	5 дней
	нет
	нет

	2 подуслуга: Предоставление гражданам жилых помещений из маневренного фонда

	нет
	Выписка из единого государственного реестра недвижимости
	Наличие зарегистрированных прав на жилые объекты
	Администрация  муниципального образования Алапаевское
	Росреестр
	SID0003564
	5 дней
	нет
	нет


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	                                1 подуслуга: Предоставление гражданам служебных жилых помещений


	1
	Постановление Администрации муниципального образования
	1. Оформляется на утвержденном бланке с гербом муниципального образования.
2.Постановление имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3. Скрепляется  печатью «Протокольная часть» 
	положительный


	Приложение 7 к технологической схеме

	Приложение 8 к технологической схеме

	в Администрации муниципального образования на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе, 

посредством почтового отправления

	5 лет
	хранятся в  течение трех месяцев и возвращаются в Администрацию муниципального образования

	2
	Постановление Администрации муниципального образования
	1. Оформляется на утвержденном бланке с гербом муниципального образования.

2.Постановление имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3. Скрепляется  печатью «Протокольная часть» 
	отрицательный
	Приложение 9 к технологической схеме
	Приложение 10 к технологической схеме
	
	
	

	2 подуслуга: Предоставление гражданам жилых помещений из маневренного фонда



	1
	Постановление Администрации муниципального образования
	1. Оформляется на утвержденном бланке с гербом муниципального образования.

2.Постановление имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3. Скрепляется  печатью «Протокольная часть» 
	положительный


	Приложение 7 к технологической схеме

	Приложение 8 к технологической схеме

	в Администрации муниципального образования на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе, 

посредством почтового отправления

	5 лет
	хранятся в  течение трех месяцев и возвращаются в Администрацию муниципального образования

	2
	Постановление Администрации муниципального образования
	1. Оформляется на утвержденном бланке с гербом муниципального образования.

2.Постановление имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3. Скрепляется  печатью «Протокольная часть» 
	отрицательный
	Приложение 9 к технологической схеме
	Приложение 10 к технологической схеме
	
	
	


Раздел 7 Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	                                   1 подуслуга: Предоставление гражданам служебных жилых помещений

	1
	Прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему документов
	 Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

          Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
-
документы не исполнены карандашом;
-
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
Основанием для  отказа  в  регистрации  документов является несоответствие представленных документов пунктам  2.8, 2.9.  Административного регламента. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
 Регистрация производится в организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское, путем внесения в жypнaл регистрации заявлений граждан  записи о приеме заявления в день  поступления в Администрацию.
 В журнале регистрации указывается:
· № заявления о принятии на учет;
· дата получения заявления о принятии на учет;
· фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление о принятии на учет.

	срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
3 дня

	специалист Комитета по управлению имуществом
Специалист организационного отдела
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	

	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись оператора, принявшего запрос;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию муниципального образования.
	запрос передается в Администрацию муниципального образования в течение 5 рабочих дней
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений
	     Заявления и документы, прошедшие регистрацию рассматриваются должностным лицом в течении 10 рабочих дней:

 Должностное лицо, ответственное за рассмотрение и проверку документов, действует в следующем порядке:
       1)  на первом этапе специалистом отдела запрашивается информация, в соответствии с п.2.10 настоящего Административного регламента; 

       2)  на  втором  этапе  проверяется,  совершались  ли  намеренно  гражданами,  подавшими  заявления  о  предоставлении   жилого помещения,  и  (или) совместно  проживающими с ними членами семьи действия, которые привели к ухудшению их жилищных условий (в  течение  пяти  лет,  предшествующих  дню подачи заявления);

       3) на третьем этапе проверяется наличие оснований для признания граждан  нуждающимися  в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.


	10 рабочих дней
	специалист Комитета по управлению имуществом
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	3
	принятие решений о предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда
	       Жилищная комиссия по результатам рассмотрения представленных заявителем заявления и документов принимает одно из следующих решений - рекомендовать Главе Администрации муниципального образования Алапаевское: 

       1) предоставить заявителю (и членам его семьи) жилое помещение специализированного жилищного фонда;

       2) отказать в предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда;
Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем жилищной комиссии. 

 В случае соответствия  представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, учитывая решение жилищной комиссии специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект постановления Администрации о  предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда или об отказе в предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда и представляет его на подпись Главе Администрации муниципального образования Алапаевское.

Глава  муниципального образования Алапаевское рассматривает и подписывает постановление


	2 дня

2 дня

	Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации МО Алапаевское
Глава муниципального образования Алапаевское

	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	направление по почте постановлений о предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда либо  об  отказе  в предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда.


	Специалист в течение трех рабочих дней со дня принятия постановления Администрации муниципального образования Алапаевское «О предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» либо «Об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» направляет соответствующее постановление заявителю по почте.
либо направляется в МФЦ для вручения заявителю При получении постановления Администрации муниципального образования Алапаевское или мотивированного отказа лицо расписывается в получении, указывая дату получения.

	3 дня 
	Специалист Комитета по управлению имущества Администрации муниципального образования Алапаевское,МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	2 подуслуга: Предоставление гражданам жилых помещений из маневренного фонда

	1
	Прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему документов
	 Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

          Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
-
документы не исполнены карандашом;
-
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
Основанием для  отказа  в  регистрации  документов является несоответствие представленных документов пунктам  2.8, 2.9.  Административного регламента. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
 Регистрация производится в организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское, путем внесения в жypнaл регистрации заявлений граждан  записи о приеме заявления в день  поступления в Администрацию.
 В журнале регистрации указывается:
· № заявления о принятии на учет;
· дата получения заявления о принятии на учет;
· фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление о принятии на учет.

	срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
3 дня

	специалист Комитета по управлению имуществом

Специалист организационного отдела
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	

	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись оператора, принявшего запрос;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию муниципального образования.
	запрос передается в Администрацию муниципального образования в течение 5 рабочих дней
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений
	     Заявления и документы, прошедшие регистрацию рассматриваются должностным лицом в течении 10 рабочих дней:

 Должностное лицо, ответственное за рассмотрение и проверку документов, действует в следующем порядке:
       1)  на первом этапе специалистом отдела запрашивается информация, в соответствии с п.2.10 настоящего Административного регламента; 

       2)  на  втором  этапе  проверяется,  совершались  ли  намеренно  гражданами,  подавшими  заявления  о  предоставлении   жилого помещения,  и  (или) совместно  проживающими с ними членами семьи действия, которые привели к ухудшению их жилищных условий (в  течение  пяти  лет,  предшествующих  дню подачи заявления);

       3) на третьем этапе проверяется наличие оснований для признания граждан  нуждающимися  в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.


	10 рабочих дней
	специалист Комитета по управлению имуществом
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	3
	принятие решений о предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда
	       Жилищная комиссия по результатам рассмотрения представленных заявителем заявления и документов принимает одно из следующих решений - рекомендовать Главе Администрации муниципального образования Алапаевское: 

       1) предоставить заявителю (и членам его семьи) жилое помещение специализированного жилищного фонда;

       2) отказать в предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда;
Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем жилищной комиссии. 

 В случае соответствия  представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, учитывая решение жилищной комиссии специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект постановления Администрации о  предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда или об отказе в предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда и представляет его на подпись Главе Администрации муниципального образования Алапаевское.

Глава муниципального образования Алапаевское рассматривает и подписывает постановление


	2 дня

2 дня


	Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации МО Алапаевское
Глава муниципального образования Алапаевское
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	направление по почте постановлений о предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда либо  об  отказе  в предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда.
	Специалист в течение трех рабочих дней со дня принятия постановления Администрации муниципального образования Алапаевское «О предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» либо «Об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» направляет соответствующее постановление заявителю по почте.
либо направляется в МФЦ для вручения заявителю При получении постановления Администрации муниципального образования Алапаевское или мотивированного отказа лицо расписывается в получении, указывая дату получения.

	3 дня 
	Специалист Комитета по управлению имущества Администрации муниципального образования Алапаевское,МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	


Раздел 8. Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме
	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	                                  1 подуслуга: Предоставление гражданам служебных жилых помещений


	ЕПГУ, ПГМУ СО http://www.gosuslugi.ru/;

официальный  сайт муниципального образования, официальный сайт МФЦ
	запись на прием в  Администрацию  муниципального образования Алапаевское не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	нет
	нет
	жалоба может быть подана  на бумажном носителе в Администрацию муниципального образования Алапаевское, в том числе на личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя,  через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Алапаевское в сети Интернет, по почте.

	2 подуслуга: Предоставление гражданам жилых помещений из маневренного фонда



	ЕПГУ, ПГМУ СО http://www.gosuslugi.ru/;

официальный  сайт муниципального образования, официальный сайт МФЦ
	запись на прием в  Администрацию муниципального образования Алапаевское не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	нет
	нет
	жалоба может быть подана  на бумажном носителе в Администрацию муниципального образования Алапаевское, в том числе на личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя,  через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Алапаевское в сети Интернет, по почте.


Приложение 1
к технологической схеме 

Форма  заявления

	
	Главе муниципального образования  Алапаевское

	
	

	
	от
	

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	Зарегистрированного  по адресу:

	
	

	
	

	
	Конт.телефон


                                                           З А Я В Л Е Н И Е

В связи с  заключением трудового договора с _________________________

______________________________прошу предоставить для проживания жилое помещение из жилищного фонда муниципального образования Алапаевское.

О себе сообщаю: данные паспорта: серия _________ номер _______________ выдан____________________кем________________________________________________            моя семья состоит из ________ человек, из них:

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	


        (указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, гражданство, данные паспорта каждого совместно проживающего члена семьи)

« _____ » _______________ 20 __ г.                                    _________________

                                                                                                                                                                          подпись

Приложение 2
к технологической схеме 

Образец  заявления

	
	Главе 
муниципального образования Алапаевское                                                                              Иванова Ивана Ивановича                                                                                                                                  проживающего по адресу:

                                                    Свердловская область, Алапаевский район, 

с. Останино, ул. Московская, д. 9, кв. 2                                                       

                                                 № контактного телефона  8 963 067 89 86



                                                      З А Я В Л Е Н И Е

В связи с  заключением трудового договора с МКУ «Управление ЖКХ,С и ООМС, прошу предоставить служебное жилое помещение из специализированного жилищного фонда муниципального образования Алапаевское.

О себе сообщаю: данные паспорта: серия 65 09 номер 009908 выдан 30.03.2001 г.  ОУФМС по Свердловской области в Алапаевском районе    
моя семья состоит из 2 человек, из них:

1)Иванова Мария Прохоровна, жена, 21.03.1968 г.р., РФ,    серии 69 09                                                         № 009891, выданный ОУФМС по Свердловской области в Алапаевском районе  25.09.2017 г.

« _____ » _______________ 20 __ г.                                              _________________ подпись
Приложение 3
к технологической схеме 

Форма заявления
	
	Главе Администрации муниципального образования  Алапаевское

	
	

	
	от
	

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	Зарегистрированного  по адресу:

	
	

	
	

	
	Конт.телефон


                                              З А Я В Л Е Н И Е

В связи с _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________ прошу предоставить для проживания жилое помещение маневренного фонда  специализированного жилищного фонда муниципального образования Алапаевское.

О себе сообщаю: данные паспорта: серия _________ номер _______________ выдан____________________кем________________________________________________            моя семья состоит из ________ человек, из них:

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	


        (указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, гражданство, данные паспорта каждого совместно проживающего члена семьи)

« _____ » _______________ 20 __ г.                                    _________________

                                                                                                                                                                          подпись

Приложение 4
к технологической схеме 

Образец  заявления

Главе 
муниципального образования Алапаевское

                                                                              Иванова Ивана Ивановича                                                         
                                                                         проживающего по адресу:

                                                             Свердловская область, Алапаевский район, 

с. Останино, ул. Московская, д. 9, кв. 2                                                       

                                                        № контактного телефона  8 963 067 89 86
заявление
В связи с признанием жилого помещения аварийным и подлежащим сносу 23.01.2016 г.,  прошу предоставить для проживания жилое помещение маневренного фонда  специализированного жилищного фонда муниципального образования Алапаевское.

О себе сообщаю: данные паспорта: серия 69 09 номер 009890 выдан 25.09.2017 ОУФМС по Свердловской области в Алапаевском районе       

моя семья состоит из двух человек, из них:

1)Иванова Мария Прохоровна, жена, 21.03.1968 г.р., РФ,    серии 69 09                                                         № 009891, выданный ОУФМС по Свердловской области в Алапаевском районе  25.09.2017 г.

« _____ » _______________ 20 __ г.                                    _________________

Приложение 5
к технологической схеме 

Форма заявления

В Администрацию 

муниципального 

образования Алапаевское

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

В соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» я_________________________________            

                                                                                                         (Ф.И.О. субъекта персональных данных)
__________________________________________________________________

Зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________

__________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________               (наименование документа, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
в целях оформления разрешения на передачу жилого помещения (части жилого помещения)  в поднаём, даю согласие Администрации муниципального образования Алапаевское, находящейся по адресу: г. Алапаевск, ул.Р.Люксембург, 31, на обработку моих персональных данных, а именно следующих сведений: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, место регистрации, дата регистрации, состав семьи, 
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

____________________20___г.                                      ___________________

                               (дата) 







        (подпись)
Приложение 6
к технологической схеме 

Образец заявления

В Администрацию 

муниципального 

образования Алапаевское

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

В соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» я  Иванов Иван Иванович

Зарегистрирован (а) по адресу: Свердловская область, Алапаевский район, п.Заря, ул.Советская, д.1, кв.1

документ, удостоверяющий личность: паспорт серии  65 00 № 123456, выданный  ОУФМС России по СГО в Алапаевском р-не    27.01.2016г.

              (наименование документа, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
в целях оформления разрешения на передачу жилого помещения (части жилого помещения)  в поднаём, даю согласие Администрации муниципального образования Алапаевское, находящейся по адресу: г. Алапаевск, ул.Р.Люксембург, 31, на обработку моих персональных данных, а именно следующих сведений: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, место регистрации, дата регистрации, состав семьи,  то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

01 февраля 2016 г.                                      ___________________

                               (дата) 







        (подпись)
1

