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                                                      УТВЕРЖДЕН

                 постановлением администрации 

городского округа Верхотурского 

                                                                                              от 27.04.2021г. № 300
                                                    «Об утверждении административного регламента

                                                                      предоставления муниципальной услуги

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

в специализированном жилищном фонде»
Раздел 1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» (далее – муниципальная услуга). 
2.Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых уполномоченным органом в процессе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями уполномоченного органа, его должностными лицами, а также между уполномоченным органом и заявителями.

1.2. Круг заявителей
3.Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории городского округа Верхотурский, нуждающимся в жилых помещениях (далее – Заявитель):

1) Гражданам в связи с характером их трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным или муниципальным 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.

2) Гражданам для временного проживания в период их работы, службы или обучения.

3) Гражданам для временного проживания в связи капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам найма.

4) Гражданам, 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.

5) Гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

6) Граждан, у которых жилые помещения стали непригодными для проживания в результате признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

7) Гражданам являющимся получателями социальных услуг и признанных нуждающимися в социальном обслуживании.

8) Гражданам, признанным в установленном федеральным законом порядке соответственно вынужденными переселенцами и беженцами.

9) Гражданам, которые в соответствии с законодательством отнесены к числу граждан, нуждающихся в специальной социальной защите.

10) Гражданам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется Администрацией городского округа Верхотурский, Муниципальным казенным учреждением городского округа Верхотурский «Служба заказчика» (далее МКУ «Служба заказчика») при личном приеме и по телефону,  а также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) и его филиалы.

5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтов Администрации городского округа Верхотурский, информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги), размещена на официальном сайте администрации городского округа Верхотурский www.adm-verhotury.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.66.gosuslugi.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), на информационном стенде, расположенном в месте предоставления муниципальной услуги, а также предоставляется непосредственно должностными лицами уполномоченного органа при личном приеме и по телефону.

Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов МФЦ, о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и ссылка на официальный сайт уполномоченного органа размещена на официальном сайте МФЦ в сети Интернет по адресу: https://mfc66.ru, а также предоставляется непосредственно работниками МФЦ при личном приеме, а также по телефону.

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

7. При общении с гражданами (по телефону или лично) должностные лица МКУ «Служба заказчика» и работники МФЦ должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Раздел 2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

8.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9.Органом местного самоуправления, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной Регламентом, является Администрация городского округа Верхотурский (далее – Уполномоченный орган), техническое обеспечение по оформлению документации в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляет МКУ «Служба заказчика». 

2.3. Наименование органов и организаций, обращение в которые   необходимо для предоставления муниципальной услуги

10.При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут принимать участие в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

-  филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Уральскому федеральному округу, 

- Филиалы БТИ СОГУП «Областной Центр недвижимости»,

- территориальные органы Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области.
11.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением Правительства Свердловской области от 14.09.2011 № 1211-ПП «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и Порядка определения платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг» (далее – постановление Правительства Свердловской области от 14.09.2011 № 1211-ПП).

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) решение о предоставлении жилого помещения по договору найма в специализированном жилищном фонде (выдача договора найма жилого помещения);

2) решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору найма в специализированном жилищном фонде.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
13.Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом в течение тридцати рабочих дней со дня принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или поступления сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия.

В случае, если заявление подано через МФЦ, днем принятия заявления считается день его поступления в МКУ «Служба заказчика».

14.В случае, если заявление подано в форме электронного документа, днем принятия заявления считается день направления заявителю электронного сообщения о принятии заявления.

Копия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме или в форме электронного документа в течение трех рабочих дней со дня принятия этого решения. В случае подачи заявления через МФЦ копия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в МФЦ в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, но не позднее следующего рабочего дня после истечения срока оказания муниципальной услуги.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

15.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Администрации городского округа Верхотурский www.adm-verhotury.ru, и на Едином портале www.gosuslugi.ru.

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на своем официальном сайте в сети Интернет, на Едином портале, в региональном реестре.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги и услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
16.Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в МКУ «Служба заказчика», либо в МФЦ следующие документы:

Заявление (формы приведены в приложениях №1-4 к настоящему Регламенту), с приложением следующих документов:

1) документы, удостоверяющие личности Заявителя и членов его семьи: паспорт гражданина Российской Федерации со сведениями о регистрации по месту жительства, свидетельство о рождении, об усыновлении (удочерении) или иной документ, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность получателя услуги. 

2) документы, подтверждающие семейные отношения Заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о браке, свидетельство о смерти, свидетельство о расторжении брака, решение суда о признании членами семьи иных лиц, указанных Заявителем в качестве членов семьи). К членам семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда относятся проживающие совместно с ним его супруг (супруга), а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда в судебном порядке;

3) справка, подтверждающая наличие (отсутствие) права собственности на недвижимое имущество у Заявителя и членов его семьи (до 22.11.1999).

От имени Заявителя с заявлением о предоставлении услуги вправе обратиться его представитель. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации:

а) нотариально удостоверенной доверенностью;

б) доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

Представитель Заявителя при подаче заявления и документов также предъявляет подлинник документа, удостоверяющего личность.

Заявители, подающие документы от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность гражданина, признанного недееспособным;

б) решение суда о признании гражданина недееспособным;

в) решение органа опеки и попечительства о назначении опекуном.

17.Для заключения договора найма жилого помещения в маневренном фонде заявители из числа:

- граждан, занимающих жилые помещения по договору социального найма, в доме, в котором проводится капитальный ремонт или реконструкция;

- граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;
- граждан, у которых жилые помещения стали непригодными для проживания в результате признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
- граждан, утративших 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;

- иных граждан в случаях, предусмотренных законодательством,

оформляют заявление о предоставлении жилого помещения маневренного фонда по форме, согласно приложению к настоящему Регламенту, и предоставляют наряду с документами, указанными в пункте 16 Регламента следующие документы:

1) копию решения суда (в случае утраты жилых помещений в результате обращения взыскания на них);

2) документы, удостоверяющие, что единственное жилое помещение граждан стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств (для граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств);

3) иные документы с учетом конкретных обстоятельств, в случае предоставления жилого маневренного фонда иным гражданам в случаях, предусмотренных законом.

18.Для заключения договора найма служебного жилого помещения заявители оформляют заявление о предоставлении служебного жилого помещения по месту работы (службы) по форме (приложение №2 к настоящему Регламенту) предоставляют, наряду с документами, указанными в пункте 16 раздела 2 настоящего Регламента, следующие документы:

1) ходатайство работодателя о предоставлении служебного жилого помещения с места работы (службы);

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

3) заверенную надлежащим образом копию трудовой книжки.

19.Для заключения договора найма жилого помещения в общежитии, заявители оформляют заявление о предоставлении жилого помещения в общежитии по форме (приложение №3 к настоящему Регламенту) а также, наряду с документами, указанными в пункте 16 раздела 2 настоящего Регламента, предоставляют следующие документы:

1) документ, подтверждающий трудовые отношения заявителя (копия трудового договора, заверенная работодателем);

2) документ подтверждающий прохождение службы (копия контракта, заверенная по месту службы);

3) документ, подтверждающий обучение в учебном заведении (копия договора, заверенная по месту обучения).

20.Для заключения договора безвозмездного пользования жилым помещением, заявители оформляют заявление о предоставлении жилого помещения по форме (приложение №4 к настоящему Регламенту) а также, наряду с документами, указанными в пункте 16 раздела 2 настоящего Регламента, предоставляют следующие документы:

1) удостоверение установленного образца, подтверждающего право гражданина на предоставление жилого помещения по договору безвозмездного пользования жилым помещением;

2) справку, подтверждающую факт установления инвалидности, выданную учреждением медико-социальной экспертизы;

3) заключение врачебной комиссии с указанием сведений о необходимости гражданину постоянного постороннего ухода в силу заболевания, травмы, возраста или наличия инвалидности;

4) приказ о принятии на учет для целей предоставления жилых помещений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специализированного жилищного фонда Свердловской области.

21.Документы, предоставляемые Заявителем самостоятельно и входящие в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг:

- справка, подтверждающая наличие (отсутствие) права собственности на недвижимое имущество у Заявителя и членов его семьи (до 22.11.1999).
Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.

Заявление представляется в МКУ «Служба заказчика» посредством личного обращения заявителя, через МФЦ или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникационных технологий (далее - информационно-телекоммуникационные технологии), в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов.
В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявление подписывается простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью.
Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить уведомление и документы через Единый портал путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя.

- Требования к предоставляемым документам:

- данные заявителя и членов семьи заявителя, указанные в заявлении, должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- отсутствие помарок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы должны быть целыми, без серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.
Заявление представляется в МКУ «Служба заказчика» посредством личного обращения заявителя, через МФЦ или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникационных технологий (далее - информационно-телекоммуникационные технологии), в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов,  посредством официального сайта Администрации городского округа Верхотурский 
в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления муниципальных услуг, в форме электронных документов (при наличии технической возможности).
В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявление подписывается простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»).

Представление заявления в форме электронного документа приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель
вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
22.Документами (сведениями), необходимыми в соответствии с законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, являются: 
1) сведения о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи жилых помещений по договорам социального найма;
2) сведения о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности (Росреестр);
3) справка о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма);
4) сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания либо признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
5) сведения о регистрации заявителя по месту жительства либо пребывания (в случае, если информация о регистрации по месту жительства либо пребывания отсутствует в документах, удостоверяющих личность).
2.9. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий

23. Запрещается 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ);

- представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги;

- представления документов и 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 следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается:

- отказывать в приеме заявления в случае, если заявление подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте уполномоченного органа в сети Интернет;

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, либо на официальном сайте уполномоченного органа в сети Интернет.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
24.Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
1) предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

2) предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов для получения услуги на другое лицо).

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
25.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении услуги:

1) если предоставлен неполный пакет документов;

2) если в предоставленных документах содержатся недостоверные сведения;

3) если заявитель не относится к категориям граждан, перечисленным в пункте 3 настоящего регламента;

В случае подачи заявления в форме электронного документа через Единый портал основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги также являются следующие факты:

1) электронные копии документов не соответствуют требованиям к электронным копиям документов;

2) заявитель не предоставил подлинники документов, перечисленных в пункте 16 настоящего регламента;

3) подлинники документов, предоставленные заявителем, не соответствуют электронным копиям таких документов, направленным через Единый портал.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
26.Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с постановлением Правительства Свердловской области от 14.09.2011 № 1211-ПП, не предусмотрено.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
27.Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
28.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
29.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении копии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении копии решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.
2.16. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
30. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется МКУ «Служба заказчика»: 

- в день подачи заявления;

- в день поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МКУ «Служба заказчика» почтовым отправлением или из МФЦ, в том числе направленных МФЦ в электронной форме (интеграция информационных систем);

- не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МКУ «Служба заказчика» с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

31. В случае если заявление подано в форме электронного документа МКУ «Служба заказчика» не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии заявления.

32.Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим регламентом.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов

33. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности; 

2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными терминалами;

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, указанная в пункте 5 настоящего регламента.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ
34. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично или с использованием информационно-коммуникационных технологий;

2) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ и в электронной форме;

3) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу на базе МФЦ при наличии технической возможности передачи документов из МФЦ в электронном виде (интеграция информационных систем);

4) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ (далее – комплексный запрос).

Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в полном объеме, а также в любом уполномоченном органе по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) не предусмотрена.

35.При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностным лицом МКУ «Служба заказчика» осуществляется: 

1) при приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) при выдаче результата предоставления муниципальной услуги.

В каждом случае заявитель взаимодействует с должностным лицом МКУ «Служба заказчика» один раз.

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом МКУ «Служба заказчика» при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
36.При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ работник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные настоящим регламентом и соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и уполномоченным органом.

МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае их предоставлении заявителем), в уполномоченный орган в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

37.Обращение за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Обращение за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться по экстерриториальному принципу на базе МФЦ при наличии технической возможности передачи документов из МФЦ в электронном виде (интеграция информационных систем).

Предоставление муниципальной услуги в любом уполномоченном органе по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) не предусмотрено.

Раздел 3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

38. Перечень административных процедур в уполномоченном органе по предоставлению заявителю муниципальной услуги включает в себя:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их первичная проверка и регистрация либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) направление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на рассмотрение жилищной комиссии Администрации городского округа Верхотурский;

4) принятие решения Администрацией городского округа Верхотурский,  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

39. Перечень административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, включает в себя:

1) прием и регистрация МКУ «Служба заказчика» заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;

2) получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, законодательством Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами.

40. Перечень административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, включает в себя:

1) информирование заявителей о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае их предоставления заявителем), и направление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МКУ «Служба заказчика» либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) выдача заявителю копии решения (уведомления) о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) предоставление муниципальной услуги посредством комплексного запроса.

1) Административная процедура «Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их первичная проверка и регистрация либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МКУ «Служба заказчика» либо поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае их предоставлении заявителем), почтовым отправлением, из МФЦ (в том числе при интеграции информационных систем), в электронной форме.

41. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

1) прием и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо регистрация заявления.

42. Ответственным за выполнение административного действия «Прием и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является должностное лицо МКУ «Служба заказчика», которое определяется в соответствии с должностным регламентом.

43. Должностное лицо МКУ «Служба заказчика», ответственное за выполнение административного действия «Прием и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»: 

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, свидетельствует своей подписью правильность внесения в заявление паспортных данных заявителя. В случае подачи заявления через представителя заявителя в заявлении указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес места жительства (места пребывания, фактического проживания) представителя, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя, реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя. Указанные сведения подтверждаются подписью представителя заявителя с проставлением даты представления заявления;

2) проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) принимает заверенные в установленном порядке копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяет копии документов, приложенных к заявлению, сверяя их с подлинниками;

В случае отказа в приеме документов, заявление и документы возвращаются заявителю.

Первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных в электронной форме, осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим регламентом.

Максимальный срок выполнения административного действия «Прием и первичная проверка заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» составляет 10 минут.

44. Ответственным за выполнение административного действия «Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является должностное лицо МКУ «Служба заказчика», которое определяется в соответствии с должностным регламентом.

45. Должностное лицо МКУ «Служба заказчика», ответственное за выполнение административного действия «Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»:

1) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 24 настоящего регламента, отказывает в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 24 настоящего регламента, регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений, в день подачи заявления заявителем лично, либо в день поступления заявления из МФЦ, через организации почтовой связи, либо не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления в МКУ «Служба заказчика», направленного с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

3) в случае личного обращения заявителя выдает расписку-уведомление, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись должностного лица МКУ «Служба заказчика», принявшего заявление, а в случае принятия заявления в электронной форме – направляет заявителю электронное сообщение о его принятии либо об отказе в принятии заявления не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

В случае отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возвращает заявителю либо в МФЦ (в случае подачи заявления и документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ) либо направляет через организации почтовой связи заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (в случае их представления заявителем), не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия «Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»:

1) в случае личного обращения заявителя не может превышать 5 минут;

2) в случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ, организации почтовой связи не позднее дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МКУ «Служба заказчика»; 

3) в случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МКУ «Служба заказчика».

46. Критерием принятия решения о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

47. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Журнале либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

48. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение информации о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Журнал при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, – внесение информации об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Журнал устного приема по форме, утвержденной уполномоченным органом.

2) Административная процедура «Формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги»

49. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация поступившего заявления в Журнале и непредставление заявителем документов, содержащих сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

50. Должностное лицо МКУ «Служба заказчика», ответственное за выполнение административной процедуры «Формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги», определяется в соответствии с должностным регламентом.

51. Должностное лицо МКУ «Служба заказчика», ответственное за выполнение административной процедуры, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления направляет запрос, содержащий перечень необходимых сведений, в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе – на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных о предоставлении сведений:

1) о регистрации заявителя по месту жительства либо пребывания (в случае, если информация о регистрации по месту жительства либо пребывания отсутствует в документах, удостоверяющих личность) – в территориальные органы Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области, а в населенных пунктах, в которых отсутствует территориальный орган Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области, в жилищно-эксплуатационную организацию, осуществляющую управление эксплуатацией жилых помещений;

2) о гражданах, зарегистрированных в установленном порядке в жилом помещении по месту жительства или месту пребывания заявителя, с указанием степени их родства, вида их регистрационного учета, даты регистрации и снятия их с регистрационного учета, размера занимаемой общей площади жилого помещения, условий проживания (квартира, коммунальная квартира, жилой дом, общежитие, другое), вида жилого фонда, к которому относится жилое помещение (муниципальный, государственный, частный) – в территориальные органы Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области, а в населенных пунктах, в которых отсутствует территориальный орган Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области, в жилищно-эксплуатационную организацию, осуществляющую управление эксплуатацией жилых помещений;

3) о регистрации права собственности на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и совместно проживающих членов семьи.

52.Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является направление межведомственного запроса в соответствующие органы, организации и учреждения.

Административная процедура «Формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги» выполняется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги» не может превышать 5 рабочих дней со дня приема заявления.

53. Критерием административной процедуры являются зарегистрированные в МКУ «Служба заказчика» заявление и непредставление заявителем документов, содержащих сведения, указанные в пункте 19 настоящего регламента.

54. Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

55. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение регистрационного номера межведомственному запросу.

3) Административная процедура «Направление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на рассмотрение жилищной комиссии Администрации городского округа Верхотурский»

56. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в МКУ «Служба заказчика» заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе, полученные в порядке межведомственного взаимодействия.

57. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

1) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в рамках компетенции жилищной комиссии.

58. Должностное лицо МКУ «Служба заказчика», ответственное за выполнение административного действия «Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги», определяется в соответствии с должностным регламентом.

59. Должностное лицо МКУ «Служба заказчика», ответственное за выполнение административного действия «Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»:

1) проверяет соответствие представленных заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям законодательства о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) передает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение жилищной комиссии Администрации городского округа Верхотурский; 

3) по итогам рассмотрения заявления и документов жилищная комиссия принимает решение по предоставлению муниципальной услуги в рамках своей компетенции.

60. Административное действие «Направление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на рассмотрение жилищной комиссии Администрации городского округа Верхотурский» выполняется в течение 3 рабочих дней после поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученных в порядке межведомственного взаимодействия.

61. Результатом административной процедуры  «Направление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на рассмотрение жилищной комиссии Администрации городского округа Верхотурский» является принятие жилищной комиссией Администрации городского округа Верхотурский решения в рамках своей компетенции.

4) Административная процедура «Принятие решения Администрацией городского округа Верхотурский,  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги»

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Принятие решения Администрацией городского округа Верхотурский и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги» является решение жилищной комиссии, принятое в рамках своей компетенции.

На основании решения, принятого на жилищной комиссии в рамках своей компетенции, должностное лицо МКУ «Служба заказчика»  готовит проект решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги  и направляет проект решения на согласование в Администрацию городского округа Верхотурский. 

В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

1) подготовка проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги или проекта постановления Администрации городского округа Верхотурский о заключении договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда;

2) заключение договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

63. Должностное лицо МКУ «Служба заказчика»:

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 25 настоящего регламента, готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на согласование в установленном порядке и далее для подписания Главе городского округа Верхотурский или уполномоченному лицу Администрации городского округа Верхотурский;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 25 настоящего регламента, обеспечивает подготовку в установленном порядке проекта постановления Администрации городского округа Верхотурский  о заключении договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде, проект договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

После подписания постановления Администрации городского округа Верхотурский, а затем его регистрации, специалист МКУ «Служба заказчика» в течение 3 дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги уведомляет заявителя о принятом решении:

- вручая ему лично для подписания (заключения) договор найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде;

- вручая ему лично, либо направляя почтовым отправлением с уведомлением, либо через МФЦ письмо Администрации городского округа Верхотурский об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

64. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 25 настоящего регламента.

65. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала

66. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме:

1) прием и регистрация МКУ «Служба заказчика» заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;

2) получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, законодательством Свердловской области, нормативными правовыми актами Администрации городского округа Верхотурский.

Прием и регистрация заявления и документов в электронной форме

67. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в электронном виде посредством федеральной государственной информационной системы Единый портал, региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

Формирование заявления осуществляется заявителем посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале.

На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. В электронном виде сформированное и подписанное заявление, и документы, указанные в настоящем регламенте, поступают в МКУ «Служба заказчика».

68. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего регламента, специалист МКУ «Служба заказчика» отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявление и документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Ответ заявителю направляется по электронному адресу, указанному в заявлении.

69. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие документов заявителя требованиям настоящего регламента.

70. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления.

71. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в Журнале регистрации поступающего заявления. Срок исполнения административной процедуры составляет один день.

Получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги

72. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о ходе предоставления муниципальной услуги.

73. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является информация о ходе предоставления муниципальной услуги.

74. Результатом выполнения административной процедуры является направление информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

75. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является направление заявителю информации о ходе предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого портала, по выбору заявителя.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

76. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом МКУ «Служба заказчика» решения о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

77. В состав административной процедуры входит формирование и направление межведомственного запроса в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 19 настоящего регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и подписывается начальником МКУ «Служба заказчика».

78. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 19 Регламента.

79. Результатом выполнения административной процедуры является получение МКУ «Служба заказчика» документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организациях.

80. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов.

81. Административные действия, указанные в подразделе «Формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги» настоящего регламента, выполняются специалистом МКУ «Служба заказчика» в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, после экспертизы.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги

82. Основанием для начала административной процедуры является получение необходимой информации в порядке межведомственного взаимодействия из органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, окончание проведения экспертизы документов и наличие в МКУ «Служба заказчика» полного комплекта документов для предоставления муниципальной услуги.

83. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

1) подготовка проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги или проекта постановления Администрации о заключении договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде;

2) заключение договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

Административные действия ведутся в установленном порядке согласно настоящему регламенту.

84. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является заключение договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

85. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) письма уполномоченного органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги или выдача заявителю договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала заявителю не предоставляется.

86. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления.

Уведомление о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю на адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого портала, по выбору заявителя.

Выдача результата оказания муниципальной услуги ведется в установленном порядке согласно регламенту.

Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги

87. Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале.

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги,

в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги

88.Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя может осуществляться должностным лицом МКУ «Служба заказчика» самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги 
в упреждающем (проактивном) режиме

89. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, уполномоченный орган вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

3.3. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ, в том числе административных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса

90. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг:

1) прием и регистрация в МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

1) Прием и регистрация в МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления услуги

91. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления в МФЦ.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего регламента, сотрудник МФЦ отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник МФЦ выдает в день обращения заявителю один экземпляр заявления в организацию предоставления муниципальных услуг с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

Поступивший в МФЦ запрос регистрируется.

92. Сотрудник МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

93. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления.

94. В дальнейшем работа с документами ведется в установленном порядке согласно настоящему регламенту.

95. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие документов заявителя требованиям настоящего регламента.

96. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления. Срок регистрации заявления - один рабочий день.

97. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в Журнале регистрации поступающего заявления. Срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

2) Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные  услуги, в иные государственные органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

98. Административная процедура «Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные  услуги, в иные государственные органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги», работниками МФЦ не осуществляется.

3) Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

99. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

100. Сотрудник МФЦ регистрирует получение от МКУ «Служба заказчика» результата предоставления муниципальной услуги в системе документооборота.

101. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является постановление уполномоченного органа о заключении договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде и заключение договора найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

102. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения (уведомления) о предоставлении либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не предоставляется.  

103. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления.

Уведомление о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю на адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого портала, по выбору заявителя.

Выдача результата оказания муниципальной услуги ведется в установленном порядке.

Предоставление муниципальной услуги посредством комплексного запроса

104. Предоставление муниципальной услуги возможно посредством комплексного запроса и включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексного запроса, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги

4) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса. 

При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух и более государственных и (или) муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется уполномоченным работником МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. При этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ передает в МКУ «Служба заказчика» оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного запроса.

В случае если для получения муниципальной услуги 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 заявления и документов в уполномоченный орган 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 услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации уполномоченным органом.

Результаты предоставления муниципальных услуг по результатам рассмотрения комплексного запроса направляются в МФЦ для выдачи заявителю.

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

105. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется по заявлению заявителя, составленному в произвольной форме (далее – заявление об исправлении ошибок).

106. Заявление об исправлении ошибок рассматривается должностным лицом МКУ «Служба заказчика», ответственным за выполнение административного действия «Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги», в течение 3 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок указанное должностное лицо осуществляет замену решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет заявителю в порядке, предусмотренном настоящим регламентом.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель письменно уведомляется об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Решение о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдаваемое в результате предоставления муниципальной услуги, в которое внесены исправления, вручается заявителю лично или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в форме электронного документа посредством Единого портала исправленное решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги размещается в личном кабинете заявителя на Едином портале (при наличии технической возможности).

Раздел 4.Формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

107. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом (далее - текущий контроль), осуществляет начальник МКУ «Служба заказчика». 

108. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения должностным лицом МКУ «Служба заказчика», уполномоченным на осуществление данной муниципальной услуги, положений настоящего регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Верхотурский.

109. Текущий контроль осуществляется при визировании, согласовании и подписании документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги.

110. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет должностное лицо МКУ «Служба заказчика», ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Периодичность осуществления контроля устанавливается Администрацией городского округа Верхотурский.

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

111. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностным лицом МКУ «Служба заказчика» осуществляется Главой городского округа Верхотурский, уполномоченными лицами Администрации городского округа Верхотурский. 
112. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в двух формах: плановой и внеплановой.

113. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются:

1) в соответствии с утвержденными календарными планами целевых проверок Администрации, но не реже чем один раз в квартал;

2) в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Свердловской области и муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в связи с рассмотрением поступивших в Администрацию жалоб в отношении действий (бездействия) должностных лиц и принятия ими решений при предоставлении муниципальной услуги либо по результатам текущего контроля.

114. По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную  услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

115. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

116. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
117. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме контроля соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МКУ «Служба заказчика» нормативных правовых актов, а также положений настоящего регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Контроль предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

118. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), уполномоченного органа, его должностных лиц, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

119. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Служба заказчика» подаются в Администрацию городского округа Верхотурский в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или через МФЦ либо в электронной форме. 

120. В случае обжалования решений и действий (бездействия) работника МФЦ, жалоба подается для рассмотрения в МФЦ в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, а также по почте. 

121. Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ, его руководителя также возможно подать в Департамент информатизации и связи Свердловской области (далее – учредитель МФЦ), в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, а также по почте. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

122. Уполномоченный орган, МФЦ, а также учредитель МФЦ обеспечивают:

1)  информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, а также МФЦ и его работников посредством размещения информации:

- на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- на официальном сайте уполномоченного органа, МФЦ по адресу: https://mfc66.ru/ и учредителя МФЦ по адресу: https://dis.midural.ru/;

- на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» по адресу: https://www. gosuslugi.ru;
2)  консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ, и его работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ 

123. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ регулируется:

- статьями 11.1–11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828‑ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников»;

124. Полная информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ размещена в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале по адресу: https://www.gosuslugi.ru
Приложение №1  

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

В Администрацию городского округа Верхотурский
от________________________________

__________________________________


Ф.И.О.

                                                                                      Проживающего(ей) _________________

___________________________________

телефон №___________________________

ЗАЯВЛЕНИE

Прошу предоставить мне и членам моей семьи:
1)______________________________________________________________________________2)______________________________________________________________________________3)______________________________________________________________________________4)______________________________________________________________________________5)______________________________________________________________________________6)______________________________________________________________________________7)______________________________________________________________________________
(указать ФИО членов семьи заявителей, получателей данной услуги)

в связи с________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
               (указать причину предоставления жилья в маневренном фонде)

предлагаемое жилое помещение маневренного жилищного фонда, расположенное по адресу:_______________________________________________________________________

(адрес предоставляемого жилого помещения)

общей площадью_________кв.м., с заключением договора найма жилого помещения  маневренного фонда, сроком на  _____________________.

 (указать срок проживания)

«____» ____________20___г.

_________________/____________________/

(подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

_________________/____________________/

(подпись совершеннолетнего члена семьи)  (расшифровка подписи)

_________________/____________________/

(подпись совершеннолетнего члена семьи)  (расшифровка подписи)

Приложение №2  

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

В Администрацию городского округа Верхотурский
от________________________________

__________________________________


Ф.И.О.

                                                                                      Проживающего(ей) _________________

___________________________________

телефон №___________________________

ЗАЯВЛЕНИE

Прошу предоставить мне и членам моей семьи:
1)______________________________________________________________________________2)______________________________________________________________________________3)______________________________________________________________________________4)______________________________________________________________________________5)______________________________________________________________________________6)______________________________________________________________________________7)____________________________________________________________________________
(указать ФИО членов семьи заявителей, получателей данной услуги)

на период трудовых отношений в ___________________________________________________

                                                         (указать учреждение, организацию, предприятие) 

предлагаемое служебное жилое помещение, расположенное по адресу: _____________________________________________________________________________

(адрес предоставляемого жилого помещения)

общей площадью_________ кв.м., по договору найма служебного жилого помещения.

«____» ____________20___г.

_________________/____________________/

(подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

_________________/____________________/

(подпись совершеннолетнего члена семьи)  (расшифровка подписи)

_________________/____________________/

(подпись совершеннолетнего члена семьи)  (расшифровка подписи)

Приложение №3  

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

В Администрацию городского округа Верхотурский
от________________________________

__________________________________


Ф.И.О.

                                                                                      Проживающего(ей) _________________

___________________________________

телефон №___________________________

ЗАЯВЛЕНИE

Прошу предоставить мне и членам моей семьи:
1)______________________________________________________________________________2)______________________________________________________________________________3)______________________________________________________________________________4)____________________________________________________________________________
5)____________________________________________________________________________

6)____________________________________________________________________________

7)____________________________________________________________________________
(указать ФИО членов семьи заявителей, получателей данной услуги)

на период трудовых отношений в ___________________________________________________
                                                         (указать учреждение, организацию, предприятие) 

предлагаемое жилое помещение в общежитии, расположенное по адресу:____________________________________________

(адрес предоставляемого жилого помещения)

общей площадью_________ кв.м.

«____» ____________20___г.

_________________/____________________/

(подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

_________________/____________________/

(подпись совершеннолетнего члена семьи)  (расшифровка подписи)

_________________/____________________/

(подпись совершеннолетнего члена семьи)  (расшифровка подписи)

Приложение №4  

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

В Администрацию городского округа Верхотурский 

от________________________________

__________________________________


Ф.И.О.

                                                                                      Проживающего (ей) _________________

___________________________________

телефон №___________________________

ЗАЯВЛЕНИE

Прошу предоставить мне и членам моей семьи:
1)______________________________________________________________________________2)______________________________________________________________________________3)______________________________________________________________________________4)____________________________________________________________________________
5)____________________________________________________________________________

6)____________________________________________________________________________

7____________________________________________________________________________
(указать ФИО членов семьи заявителей, получателей данной услуги)

по договору безвозмездного пользования, предлагаемое жилое помещение для социальной защиты отдельной категории граждан, расположенное по адресу: _____________________________________________________________________________

(адрес предоставляемого жилого помещения)

общей площадью_________кв.м.

«____» ____________20___г.

_________________/____________________/

(подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

_________________/____________________/

(подпись совершеннолетнего члена семьи)  (расшифровка подписи)

_________________/____________________/

(подпись совершеннолетнего члена семьи)  (расшифровка подписи)

