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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛХОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

1 апреля 2019 года                                                                                             № 136
г. Болхов  

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения в собственность бесплатно» 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправлении администрации в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Болховского района Орловской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  прилагаемый   административный   регламент     предоставления муниципальной  услуги    «Предоставление жилого помещения в собственность бесплатно», согласно приложению 1.

2.  Настоящее постановление подлежит обнародованию на официальном сайте администрации по адресу:  http://adm-bolhov.ru/.

 Глава Болховского района 





       В.Н. Данилов

Приложение 1 к постановлению

администрации Болховского района

от « 1 » апреля 2019 года № 136
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения в собственность бесплатно»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления государственной услуги " Предоставление жилого помещения в собственность бесплатно " (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности государственной услуги " Предоставление жилого помещения в собственность бесплатно " (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, установления сроков и последовательности административных процедур и административных действий при оказании муниципальной услуги услуги.
1.2. Описание Заявителей.
Заявителями являются граждане, уволенные с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых составляет 10 лет и более независимо от даты увольнения с военной службы и которые до 01 января 2005 года были приняты органами местного самоуправлении на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе изменивших место жительства и принятых в связи с этим органами местного самоуправления на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по новому месту жительства после 01 января 2005 года, и совместно проживающих с ними членов их семей.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения и номерах телефонов отделов, осуществляющего предоставление муниципальной услуги: 303140 Орловская область, Болховский район, г. Болхов, ул. Ленина, д.2а, каб.10,9 телефон 8(48640)23701, 8(48640)23151 Сведения о графике (режиме) работы исполнителя муниципальной услуги сообщаются по телефонам: 8(48640)24341.
1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации (далее – специалистами отдела)

	Понедельник 
	 8.00-17.00, перерыв с 13.00 по 14.00 

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв с 13.00 по 14.00

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв с 13.00 по 14.00

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв с 13.00 по 14.00 00

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв с 13.00 по 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной



Муниципальная услуга может предоставляться в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Болхов (далее - МФЦ), расположенным по адресу: 303140, Орловская область, Болховский район, г. Болхов, ул. Ленина, д. 37

График приема граждан специалистами МФЦ:

	Понедельник 
	9.00 - 16.00

	Вторник 
	9.00 - 16.00

	Среда 
	9.00 - 16.00

	Четверг 
	9.00 - 16.00

	Пятница 
	9.00 - 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье 
	выходной



Без перерыва на обед

1.3.3. Справочные телефоны:

Телефон  МФЦ: 8 (48640) 23970
Телефон отдела по управлению муниципальным имуществом : 8 (48640) 23701.

1.3.4. Официальный адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: http://adm-bolhov.ru
1.3.5. Адрес электронной почты Администрации муниципального района: bolhr@adm.orel.ru.
1.3.6. Информацию о месте нахождения и графике работы государственных органов, структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно получить на личном приеме у специалистов отдела или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети Интернет). 

1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно специалистами отдела при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

5) специалистами МФЦ.

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов отдела, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

2) перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления муниципальной услуги;

5) процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

6) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. По письменным обращениям гражданина, ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11. При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста а, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста отдела или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.13. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ): печати. 

1.3.14. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.15. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы отдела.

1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения в собственность бесплатно»
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице отдела. 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с:

- органами местного самоуправления Болховского муниципального района;

- администрациям Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области;

- филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Орловской области;

- МФЦ;

- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.
2.2.3. Отделы не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления государственной услуги является предоставление гражданину по его выбору государственной поддержки в форме предоставления:
жилого помещения в собственность бесплатно;
жилого помещения по договору социального найма;
единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 90 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) и документов, прилагающихся к заявлению, указанных в пункте 2.6 административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1.Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          Уставом Болховского муниципального района;

          Законом Орловской области от 01.07.2016 № 1998-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Орловской области государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями некоторых категорий граждан на территории Орловской области»

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме


              2.6.1. Граждане, имеющие право на получение государственной поддержки в форме предоставления жилого помещения в собственность бесплатно, жилого помещения по договору социального найма, единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения, представляют следующие документы:
заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;
документы, удостоверяющие личность гражданина, уволенного с военной службы, и совместно проживающих с ним членов его семьи;
выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета;
копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);
документы, подтверждающие родственные отношения гражданина, уволенного с военной службы, и лиц, указанных им в качестве членов семьи;
документы, подтверждающие признание членами семьи гражданина, уволенного с военной службы, иных лиц, указанных им в качестве членов семьи;
справка квартирно-эксплуатационного органа о сдаче жилья по последнему месту военной службы (службы) - для не имеющих жилых помещений для постоянного проживания граждан, уволенных с военной службы;
обязательство об освобождении и сдаче жилого помещения, используемого по договору социального найма (договору найма), органу, предоставившему им это жилое помещение, или о безвозмездном отчуждении жилого помещения в государственную или муниципальную собственность по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту (в 2 экземплярах).
Каждая страница обязательства подписывается уполномоченным должностным лицом органа исполнительной власти (должностным лицом органа местного самоуправления, командиром воинского подразделения) и гражданином.
Обязательство подписывается всеми совершеннолетними членами семьи гражданина. Согласие на принятие такого обязательства может быть подтверждено также путем представления письменного документа, удостоверенного в нотариальном или ином установленном федеральным законодательством порядке. Исполнение этого обязательства должно осуществляться в течение двух месяцев после подписания гражданином акта приема-передачи жилого помещения, предоставленного ему в собственность или по договору социального найма, или приобретенного по договору купли-продажи, либо в ином установленном законодательством порядке.
Один экземпляр обязательства подшивается в учетное дело гражданина, второй экземпляр направляется в орган местного самоуправления
        2.6.2. Заявление и прилагаемые документы представляются лично Заявителем при наличии документа, удостоверяющего личность, или представителем Заявителя, уполномоченным в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, при наличии доверенности и документа, удостоверяющего личность.
Копии документов, прилагаемых к заявлению при личном обращении Заявителя, представляются вместе с их подлинниками (либо нотариально заверенными копиями).
В случае направления заявления по почте копии документов, прилагаемых к заявлению, заверяются в установленном законодательством порядке.

Заявление должно содержать следующие реквизиты:
фамилию, имя, отчество Заявителя; почтовый адрес места жительства; телефон и электронный адрес при их наличии; дату отправления запроса.
               2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть представлены в Администрацию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде). Порядок и способы подачи указанных заявлений, если они подаются в форме электронных документов с использованием сети Интернет, и требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.


2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом Администрации или МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.


2.6.5. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.


2.6.6. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер документа. 


2.6.7. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.8. Представление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для назначения муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.

2.7.1. Для предоставления государственной услуги в Администрацию должны поступить следующие документы, находящиеся в распоряжении государственных органов:
учетное дело гражданина, сформированное в рамках подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы.
Срок предоставления учетных дел составляет десять рабочих дней с момента получения запроса от уполномоченного органа.
Копия постановления органа местного самоуправления о признании гражданина и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях.
Указанные в настоящем подпункте документы истребуются, если они не были предоставлены Заявителем по собственной инициативе.
Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно.
Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении услуги.



2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги



2.8.1.Администрация не вправе требовать от заявителя: 



1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Не подлежат рассмотрению заявления и прилагаемые к ним документы:
не отвечающие требованиям, указанным в пунктах 2.6, 2.7 административного регламента;
не поддающиеся прочтению;
содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований приостановления предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
несоответствие Заявителя требованиям, указанным в Федеральном законе "О статусе военнослужащих";
наличие в составе материалов Заявителя искаженных сведений или недостоверной информации;
представление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента;
несоответствие приобретенного (строящегося) жилья требованиям Федерального закона от 8 декабря 2010 года № 342-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О статусе военнослужащих" и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан" (для случая приобретения жилого помещения с использованием средств единовременной выплаты);
ранее реализованное право на обеспечение жилым помещением за счет средств областного и (или) федерального бюджета.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги настоящим административным регламентом не установлен.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.13.1.Услуга предоставляется бесплатно.
2.14. 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 муниципальной услуги

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами работы организаций.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.15.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги установлен пунктом 3.2. настоящего административного регламента.

2.15.3. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами работы организаций.

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.15.2. Каждое рабочее место специалистов Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.15.4. Требования к оформлению входа в здание:

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами;

6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.

2.15.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.15.6. Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место специалиста Администрации должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом Администрации одновременно ведется прием только одного заявителя;

2.15.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются регламентами работы организаций;

2.15.9. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.

2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.3. Количество взаимодействий со специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий со специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в отдел за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут), представление заявителем в Администрацию заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами;

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста отдела по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться к начальнику отдела.

2.16.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:

в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на официальном сайте Администрации и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1.Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии с Администрацией.

2.17.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также предоставление бланков (форм) заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) Приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов;

б) рассмотрение предоставленных документов;

в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, приостановлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) выдача документов либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Административная процедура - приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов

3.2.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
анализ поступивших заявлений (проверка поступивших документов), формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги (органы местного самоуправления области);
уведомление Заявителей о решении, принятом областной рабочей группой по реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы (далее - рабочая группа);
обеспечение Заявителей жилыми помещениями в форме предоставления жилого помещения по договору социального найма либо в собственность бесплатно;
предоставление единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения.
Блок-схема, содержащая наглядное описание последовательности административных процедур предоставления государственной услуги, приводится в приложении N 2 к настоящему административному регламенту.
3.2.2 Последовательность выполнения административных действий при приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Основанием для начала процедуры является прием заявления и документов для предоставления государственной услуги.
3.2.3. Прием заявления о предоставлении государственной услуги.
Заявление может поступить одним из следующих способов:
почтовым отправлением;
при личном обращении.
Заявитель может ознакомиться с перечнем документов через информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг Орловской  области" При личном обращении Заявителя о предоставлении государственной услуги с документами, указанными в подпунктах 2.6.1 -        2.6.2 Административного регламента, специалист, осуществляющий личный прием:
устанавливает личность Заявителя, максимальный срок выполнения действия - 3 минуты;
изучает содержание заявления, максимальный срок выполнения действия - 5 минут;
определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении, максимальный срок выполнения действия - 10 минут;
регистрирует полученное заявление, максимальный срок выполнения действия - 10 минут.
Поступившее заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется уполномоченным должностным лицом, при выявлении фактов, указанных в пункте 2.9 Административного регламента, поступившее заявление не принимается.
Должностное лицо администрации, ответственное за оказание государственной услуги, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.6 и пункта 2.9 Административного регламента, максимальный срок выполнения действия - 5 дней.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в Административном регламенте, специалист Отдела, ответственный за прием документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению, за исключением документов и сведений, содержащихся в них, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия.
При желании Заявителя устранить препятствия, прервав процедуру подачи документов, специалист Отдела, ответственный за оказание государственной услуги, формирует перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги в 2-х экземплярах. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для предоставления государственной услуги вместе с представленными документами передается Заявителю, второй остается у должностного лица администрации.
3.2.4. В случае непредставления Заявителем документов, указанных в подпункте 2.7.1 Административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за оказание государственной услуги, формирует и направляет следующие межведомственные запросы:
в органы местного самоуправления области:
о предоставлении учетного дела гражданина, сформированного в рамках подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы;
о предоставлении сведений, подтверждающих признание Заявителя в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Срок подготовки и направления межведомственного запроса о предоставлении документов и информации с даты регистрации заявления в управлении составляет 2 календарных дня.
Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и технологической картой межведомственного взаимодействия для государственной услуги. Межведомственный запрос в том числе должен содержать:
наименование администрации;
наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
сведения, необходимые для представления государственной услуги;
контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;
дату направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;
фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
Межведомственный запрос в органы (организации), располагающие необходимыми сведениями, направляется способом, указанным в технологической карте межведомственного взаимодействия для государственной услуги.
3.2.5. Результатом административной процедуры является сформированное дело Заявителя, подавшего необходимые сведения для получения государственной услуги.
3.2.6. Фиксацией результата административного действия является направление сформированного учетного дела на рассмотрение областной рабочей группы по реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы.
 3.2.7.Уведомление Заявителей о решении, принятом областной рабочей группой по реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы.
3.2.8. Основанием для начала административной процедуры решение рабочей группы о предоставлении либо отказе в предоставлении Заявителю государственной поддержки.
 3.2.9. На основании протокола заседания рабочей группы специалист Отдела готовит проект приказа администрации с приложением списка граждан, которым будет предоставлена государственная услуга.
 3.2.10. На основании решения рабочей группы и приказа администрации специалист Отдела, ответственный за оказание государственной услуги, в течение 3-х дней готовит на официальном бланке администрации за подписью начальника администрации письменное уведомление Заявителю о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.
Уведомление о предоставлении государственной услуги в течение 10 календарных дней направляется по указанному получателем почтовому адресу.
3.2.11. При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.
3.2.12. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги составляет 30 календарных дней.
3.2.13. Последовательность выполнения административных действий при обеспечении Заявителей жилыми помещениями в форме предоставления жилого помещения по договору социального найма либо в собственность бесплатно.
3.2.14. Основанием для начала административной процедуры является решение приобретения Администрациям жилых помещений в областную собственность за счет средств, предусмотренных на указанные цели, в установленном законодательством порядке для последующего предоставления гражданам по договорам социального найма либо в собственность.
3.2.15. В течение 10 рабочих дней со дня включения жилых помещений в реестр областного имущества Администрация направляет гражданам, избравшим формой обеспечения жилыми помещениями предоставление жилого помещения по договору социального найма либо в собственность бесплатно, уведомление о планируемом предоставлении жилого помещения и сроках подачи заявления о предоставлении жилого помещения.
В срок, указанный в полученном уведомлении, граждане обращаются в Администрация с заявлением о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо в собственность бесплатно. К заявлению прикладывается выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета.
3.2.16. В течение 5 рабочих дней со дня предоставления заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо в собственность бесплатно Администрация готовит проект распоряжения администрации области о предоставлении жилого помещения в собственность либо по договору социального найма.
В распоряжении указываются:
фамилия, имя, отчество гражданина, которому жилое помещение предоставляется в собственность;
фамилия, имя, отчество членов семьи гражданина;
адрес местонахождения жилого помещения, предоставляемого в собственность, с указанием количества комнат и общей площади жилого помещения.
3.2.17. Должностное лицо администрации, ответственное за оказание государственной услуги, под роспись вручает гражданину копию распоряжения (выписку из распоряжения) администрации области о предоставлении жилого помещения в собственность, свидетельство о государственной регистрации права собственности, а также организует работу по передаче гражданину жилого помещения и подписанию акта приема-передачи жилого помещения, который составляется в трех экземплярах.
Оформление перехода права собственности на жилое помещение осуществляется за счет средств гражданина.
Жилое помещение, предоставляемое в собственность, оформляется в общую совместную собственность всех членов семьи гражданина.
3.2.18. Администрация в течение 10 рабочих дней со дня вступления в законную силу распоряжения администрации области о предоставлении жилых помещений по договору социального найма заключает с гражданином договор социального найма жилого помещения, который составляется в двух экземплярах. В договоре указываются члены семьи гражданина.
3.2.19. Результатом административной процедуры является передача гражданину по акту приема-передачи жилого помещения по договору социального найма либо в собственность бесплатно.
3.2.20 Последовательность выполнения административных действий при предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения.
 3.2.21. Основанием для начала административной процедуры является расчет размера единовременной денежной выплаты, который осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за оказание государственной услуги, согласно установленному Правительством Российской Федерации нормативу общей площади жилого помещения и средней рыночной стоимости 1 квадратного метра общей площади жилья по Орловской области, установленной на дату вынесения решения рабочей группой. Размер предоставляемой гражданину, уволенному с военной службы, единовременной денежной выплаты остается неизменным и перерасчету не подлежит. Срок реализации единовременной денежной выплаты составляет 9 месяцев с даты получения гражданином уведомления о решении, принятом рабочей группой.
             3.2.22. Для перечисления единовременной денежной выплаты гражданин представляет в Администрацию следующие документы:
заявление о перечислении единовременной денежной выплаты на банковский счет продавца жилья;
документы, подтверждающие оплату расходов на приобретение жилья в части, превышающей размер предоставляемой денежной выплаты;
договор купли-продажи жилого помещения.
Оригинал договора купли-продажи жилого помещения должен быть зарегистрирован в порядке, предусмотренном федеральным законодательством, и содержать условие об оплате стоимости или части стоимости приобретаемого жилого помещения за счет предоставляемой единовременной денежной выплаты.
За счет средств единовременной денежной выплаты не подлежат оплате расходы, связанные с оформлением документов на приобретение жилого помещения.
           3.2.23. Должностное лицо администрации, ответственное за оказание государственной услуги, проводит проверку документов, указанных в настоящем пункте, и при их соответствии требованиям законодательства Российской Федерации перечисляет средства единовременной денежной выплаты на банковский счет продавца жилого помещения.
В случае, если стоимость приобретаемого жилого помещения ниже размера предоставляемой единовременной денежной выплаты, на банковский счет продавца жилого помещения перечисляются средства в размере, указанном в договоре на приобретение жилья.
В случае непредставления, представления не в полном объеме документов, указанных в настоящем пункте, а также в случае приобретения жилого помещения, не отвечающего требованиям законодательства Российской Федерации и Орловской  области, Администрация отказывает в перечислении средств единовременной денежной выплаты.
          3.2.24. Результатом административной процедуры является перечисление средств единовременной денежной выплаты на банковский счет продавца жилого помещения.
          3.2.25. Государственная услуга считается предоставленной с момента предоставления Заявителю по его выбору:
жилого помещения в собственность бесплатно;
жилого помещения по договору социального найма;
единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1.
 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов а.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности а.

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов.

4.3. Порядок привлечения к ответственности специалистов а за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или служащих) а за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1.
 Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией) в .

4.4.2.
Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной форме на адрес а.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, а также его должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является наличие оснований, предусмотренных подпунктом 5.1.2. настоящего административного регламента и поступление от заявителя жалобы (претензии) по указанным основаниям.

5.1.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

1)
нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

2)
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

3) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами;

5) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами;

6)
отказа, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги;

8) нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения администрацией  и его должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются основания, указанные в подпункте 4.4.2. настоящего административного регламента.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1.
 Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке:

1) специалиста Администрации – главе района.
5.3.2. Обжалование действия (бездействия) и решений специалистов администрации не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.

5.3.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, единого портала государственных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Орловской  области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) ФИО специалиста Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)
фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, специалистов администрации либо муниципального служащего (или служащего);

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, специалиста Администрации либо муниципального служащего (или служащего). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. На жалобы (претензии) распространяются требования к письменным обращениям, установленные подпунктом 1.3.10. настоящего административного регламента.

5.4.4. Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, специалиста Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Правительством Российской Федерации срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1.
 По результатам рассмотрения жалобы Администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты Комитета могут быть обжалованы в суде в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
5.9. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным подпунктом 5.4.4. настоящего административного регламента.

5.9.2. Администрация по письменному запросу заявителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должен предоставить информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг Администрации, на Едином портале.

5.10.2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Приложение № 1 к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 











Приложение № 2 к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ на обеспечение жилым помещением

I. Общие сведения о заявителе
Фамилия _________________ Имя ____________Отчество________________
Документ, удостоверяющий личность заявителя______________________
Контактный телефон ___________________
II. Характеристика занимаемого жилого помещения (нужное подчеркнуть)
Вид жилого помещения, в котором Вы в настоящее время проживаете:
1) жилой дом, часть дома;
2) квартира, часть квартиры;
3) комната.
Форма собственности жилого помещения, в котором Вы в настоящее время
проживаете:
1) частный жилищный фонд (собственность гражданина или юридического
лица);
2) государственный жилищный фонд;
3) муниципальный жилищный фонд (собственность муниципального
образования).
Назначение жилого помещения, в котором Вы в настоящее время проживаете:
1) жилищный фонд социального использования (по договору социального
найма жилого помещения);
2) специализированный жилищный фонд (служебное жилое помещение,
общежитие, маневренный жилой фонд, жилое помещение в домах системы
социального обслуживания населения, жилое помещение фонда для временных
переселенцев (беженцев), жилое помещение для социальной защиты отдельных
категорий граждан);
3) индивидуальный жилищный фонд (жилое помещение частного жилищного
фонда для проживания собственника, его семьи и (или) иных граждан на
условиях безвозмездного пользования, жилое помещение юридических лиц для
проживания граждан на указанных условиях пользования);
4) жилищный фонд коммерческого использования (жилое помещение, которое
используется для проживания граждан на условиях возмездного пользования,
договора и предоставлено собственниками помещения лицам во владение и (или)
в пользование).
Детальная характеристика жилого помещения, в котором Вы в настоящее
время проживаете
(нужное подчеркнуть или вписать):
1) квартира в многоквартирном доме:
число комнат ___, общая площадь (кв.м) ____, жилая площадь (кв.м) ____,
площадь кухни (кв.м) _____, этаж _____, этажность дома _____, материал стен
дома _________________;
2) индивидуальный жилой дом, часть дома: число комнат _____, общая
площадь (кв.м) ____, жилая площадь (кв.м) ____, площадь кухни (кв.м) _____,
этаж ____, этажность дома ____, материал стен дома _________________;
площадь земельного участка _______;
3) комната (комнаты) в коммунальной квартире: число комнат _____, общая
площадь (кв.м) ______, жилая площадь (кв.м) _______, площадь каждой комнаты
(кв.м) _____, площадь кухни (кв.м) _____, этаж _____, этажность дома _____,
материал стен дома _____________;
4) комната (комнаты) в общежитии: площадь комнаты (кв.м) ____, число мест в комнате _____, другое ______________.
III. Состав семьи, члены которой имеют право на получение субсидии

	
	
	
	
	

	N 
	Фамилия, имя, отчество 
	Отношение к заявителю 
	Пол 
	Дата рождения 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


IV. Последующее использование имеющегося жилого помещения
Имеющееся жилое помещение (нужное подчеркнуть): освобождается, в нем
остаются проживать ____ чел.
V. Недвижимое имущество семьи
Имеющееся у членов семьи в собственности другое жилье (указать фамилию,
имя, отчество собственника и адрес)
__________________________________________________________________
VI. Выбираемая форма предоставления меры социальной поддержки по обеспечению жильем (нужное подчеркнуть)
Предоставление:
- жилого помещения в собственность бесплатно;
- жилого помещения по договору социального найма;
- единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство
жилого помещения
Полноту и достоверность сведений подтверждаю. Согласен(а) на проверку и
перепроверку информации, сообщенной в данном заявлении и содержащейся в
прилагаемых документах, органом, предоставляющим жилье. С порядком
предоставления жилых помещений, перечнем документов, представляемых для
перечисления средств федерального бюджета, ознакомлен(а) и обязуюсь их
выполнять.
На снятие с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях в связи с
обеспечением жилым помещением в форме ________________________ согласен(а).
_____________________ _______________________ "___" _____________ 20__ года

(подпись заявителя) (расшифровка подписи)


Приложение № 2 к административному регламенту

 
к заявлению от "___" _____________ 20__ г.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,
__________________________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения гражданина - получателя меры социальной поддержки)
паспорт ___________________, выданный 
"___" ____________ __ г. (далее - должник), с одной стороны, и глава органа
местного самоадминистрации (командир подразделения, начальник службы
федерального органа исполнительной власти)
__________________________________________________________________
(наименование органа местного самоадминистрации, подразделения,
службы - нужное указать)
__________________________________________________________________
(воинское звание, Ф.И.О.)
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.
В связи с обеспечением жилым помещением на территории Тамбовской области в
форме предоставления (нужное подчеркнуть):
- жилого помещения в собственность бесплатно;
- жилого помещения по договору социального найма;
- единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого
помещения, должник принимает на себя следующее обязательство:
жилое помещение из ___ комнат _________ кв.м в квартире N ______ дома N ___
___ по улице _____________ в городе (закрытом военном городке) 
___________ района _____________ области, занимаемое им на основании ордера
от "____" _______________ __ г., выданного

_________________________________________________________________,
(наименование органа, выдавшего ордер)
находящееся в собственности _____________________________________,
федеральной, государственной субъекта Российской Федерации,
муниципальной, частной - нужное указать)
на основании свидетельства о государственной регистрации права
собственности на указанное жилое помещение от "____" _____________ г.

N _______, выданного 

 Обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами в Администрацию





Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя








Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю 





Все документы в наличии и соответствуют


  требованиям





Нет





Да





Выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Предоставление жилого помещения








