Утверждён
постановлением администрации 
Кольчугинского района
от____________ №_____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилого помещения по договору социального найма
на территории муниципального образования
город Кольчугино Кольчугинского района»

I.	ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	1.1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма на территории муниципального образования город Кольчугино Кольчугинского района» (далее – Административный регламент) разработан в целях реализации прав граждан и юридических лиц на обращение в администрацию  Кольчугинского района, а также повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
	1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) специалистов.

	1.2. Круг Заявителей
	1.1.	Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Заявитель).
	1.2.	Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 Настоящего Административного регламента, могут предоставлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
	
	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации Кольчугинского района» (далее – администрация) подлежит обязательному размещению на информационных стендах в помещении администрации, предназначенных для приёма Заявителей, на официальном сайте администрации Кольчугинского района - www.raion.kolchadm.ru, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (далее - региональный реестр). 
Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации на Едином портале, на официальном сайте в сети «Интернет» и в региональном реестре. 
	1.3.2. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 
	- непосредственно в администрации при обращении Заявителей; 
	- с использованием средств телефонной связи, электронной почты при обращении Заявителей; 
	- посредством размещения на официальном сайте администрации Кольчугинского района - www.raion.kolchadm.ru. 
	1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявителю предоставляется при личном или письменном обращении, по телефону, по электронной почте. 
	При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник администрации подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся Заявителей по интересующим их вопросам. 
	Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 
	Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
	- содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 
	- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 
	- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
	- время приема и выдачи документов; 
	- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 
	- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Учреждением, его должностными лицами и сотрудниками в ходе предоставления муниципальной услуги; 
	- иным вопросам, возникающим у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
	1.3.4. Письменные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации (заместителем главы администрации). 
	При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 
	Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию в письменной форме. 
	1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления, о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, работников могут быть получены Заявителем на официальном сайте администрации Кольчугинского района - www.raion.kolchadm.ru, с использованием Единого портала. 
	1.3.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале. 
	На Едином портале размещается следующая информация: 
	1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе; 
	2) круг Заявителей; 
	3) срок предоставления муниципальной услуги; 
	4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
	5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 
	6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
	7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 
	8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 
	Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется Заявителю бесплатно. 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется: «Предоставление жилого помещения по договору социального найма  на территории муниципального образования город Кольчугино Кольчугинского района» (далее -  муниципальная услуга).

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кольчугинского района, исполнителем является отдел по жилищной политике и муниципальному контролю администрации Кольчугинского района (далее - Отдел).

   	2.3. Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных  Административным регламентом
	Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от Заявителя:
	1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
	2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
	3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
	4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
	а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
	б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
	в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
	г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
	5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы, либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

	2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
	2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги                            является:
	2.4.1.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению №1 к настоящему Административному регламенту.
          2.4.1.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной   услуги по форме, согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

	2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
	2.5.1. Отдел в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Отделе, направляет Заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.4 Административного регламента.

	2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
	2.6.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте администрации Кольчугинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.raion.kolchadm.ru и на Едином портале.

	2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель                                                                  представляет:
	2.7.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной  услуги по форме, согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
	В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной                                          форме.
	В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления государственной муниципальной услуги:
	- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
	- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Отделе.                
	В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).
	В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
	В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
	В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем	– должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
	В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях	– подписанный простой электронной подписью.
	2.7.1.2.  Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста.   
	2.7.1.3. Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - при их  наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии).
	2.7.1.4. Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использования по договору найма, заключенного с организацией.
	2.7.1.5. Правоустанавливающие документы на жилое помещение – в случае, если право заявителя или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.
	2.7.1.6. Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого помещения, предоставленного по договору социального найма – в случае, если планируется освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого помещения.
	2.7.1.7. Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболевания – в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания.
	2.7.1.8. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, направляются (подаются) в Отдел в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ.

	2.8. Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 муниципальной услуги
	2.8.1.	Перечень документов и сведений, 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 в случае обращения:
	2.8.1.1.	Сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака;
	2.8.1.2.	Проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;
	2.8.1.3.	Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации;
	2.8.1.4.	Сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости; сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц;
 	2.8.1.5.	Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для отказа в приёме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является: 
	- представленные Заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
	- представленные Заявителем документы утратили силу на момент обращения за услугой; 
	- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 
	- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале; 
	- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 
	- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи

	2.10.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	2.10.1. Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам	(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия.
	2.10.2. Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в предоставлении жилого помещения.
	2.10.3. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

	2.11. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания 
	Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги
	2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления составляет не более 15 минут.
	2.12.2. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

	2.13. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	2.13.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Отделе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	2.13.2. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, Отдел не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

	2.14.  Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
	2.14.1. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ Заявителя к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Вход в помещение (кабинет) оборудуется информационной табличкой, содержащей наименование отдела и номер кабинета. 
	2.14.2. Места для ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 
	2.14.3. Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалиста с Заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалиста Отдела. 
	Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо настольными табличками аналогичного содержания. Рабочие места специалистов оснащаются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать ее предоставление. 
	2.14.4. Помещение должно соответствовать установленным санитарным, противопожарным нормам и правилам. 
	2.14.5. Обеспечение доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется услуга, осуществляется при обращении инвалида по телефону, указанному на официальном сайте администрации Кольчугинского района – www.raion.kolchadm.ru. По прибытии инвалида к зданию администрации, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает инвалиду сопровождение к месту предоставления услуги с учетом ограничений его жизнедеятельности. 
	Инвалидам обеспечиваются: 
	- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
	- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
	- содействие при входе и выходе из помещений; 
	- предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	2.15.1 Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
	наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
	возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
	возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий.
	2.15.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
	своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;
	минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
	отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
	отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
	отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 	Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

	2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
	2.16.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ. 
	2.16.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
	В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.  
	Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Отдел. 	При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
	Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного	лица Отдела в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
	2.16.3. Электронные документы представляются в следующих форматах:
 	а) xml - для формализованных документов;
	б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
	в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
	г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и	(или) графические изображения	(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.
	Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
	-	«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
	-	«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
	-	«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
	-	сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
	-	количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
	-	возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
 	-	для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
	Прием, проверка документов и регистрация заявления и приложенных документов;
	получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ);
	рассмотрение документов и сведений, принятие решения;
	выдача результата;
	внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей.
	Блок-схема осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

	3.2. Прием, проверка, регистрация заявления и приложенных документов
	3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Отдел от Заявителя заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента. 
	3.2.2. При приеме заявления и документов специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
	- сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении; 
	- проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержания представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах; 
	- снимает копии с документов, в случаях, если Заявителем представлены оригиналы; 
	- заверяет копии документов, подлинники возвращает Заявителю; 
	- регистрирует заявление в сроки, предусмотренные пунктом 2.13. настоящего Административного регламента. 
	3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает решение об отказе в приеме документов в соответствии с пунктом 2.9. Административного регламента. 
	3.2.4. Максимальный срок данного административного действия составляет 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления в Отдел. 
	3.2.5. Критериями принятия решения являются соответствие представленных заявления и документов требованиям пункта 2.7. настоящего Регламента. 
	3.2.6. Результатом административной процедуры являются: 
	а) регистрация заявления в журнале регистрации входящей документации Отдела; 
	б) отказ в приеме заявления и приложенных к нему документов. 
	3.2.7. Способ фиксации – бумажный носитель. Сведения о регистрации заявления должны быть доступны Заявителю на Едином портале, в случае, если заявление подано в электронной форме.

	3.3. Получение сведений посредством СМЭВ
	3.3.1. Основанием для направления межведомственных запросов для получения информации, влияющей на право Заявителя на получение муниципальной услуги, является регистрация заявления в журнале входящей документации Отдела. 
	3.3.2. Получение сведений посредством СМЭВ осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия». 
	3.3.3. Межведомственные запросы направляются специалистом Отдела в течение 3 (трёх) рабочих дней с момента регистрации заявления. 
	Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций необходимого для предоставления муниципальной услуги не может превышать 5 (пять) рабочих дней со дня направления такого межведомственного запроса. 
	3.3.4. Критериями для принятия решения по административной процедуре являются: 
	- сведения, указанные Заявителем, подтверждены данными, полученными посредством СМЭВ;
	- в документах и информации, представленных Заявителем и/или полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют противоречия или несоответствия.
	3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является установление соответствия или несоответствия сведений, поданных Заявителем, критериям, установленным подпунктом 3.3.4. настоящего Административного Регламента. 
	3.3.6. Способ фиксации – бумажный носитель.

	3.4. Рассмотрение документов и сведений, принятие решения
	3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры являются поступившие ответы на межведомственные запросы.
	3.4.2.  В течение 15 рабочих дней со дня предоставления заявления и необходимых документов, специалист Отдела готовит проект протокола жилищной комиссии, действующей на основании Положения о жилищной комиссии администрации Кольчугинского района, о предоставлении жилого помещения по договору социального найма  или об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, выносит его на рассмотрение жилищной комиссии, извещает гражданина о дате, времени и месте заседания жилищной комиссии.
3.4.3. Проект протокола по заявлению гражданина рассматривается жилищной комиссией по истечении 20 рабочих дней со дня представления гражданином заявления и документов в Отдел в присутствии заявителя, однако отсутствие данного гражданина, извещенного о дате, времени и месте заседания комиссии, не является препятствием к рассмотрению вопроса о предоставлении жилого помещения по договору социального найма  или об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
 Принятие постановления администрации Кольчугинского района об утверждении протокола жилищной комиссии производится в течение 5 рабочих дней со дня рассмотрения заявления жилищной комиссией. 
3.4.4. После получения копии постановления администрации об утверждении протокола жилищной комиссии специалист Отдела в письменной форме:
-  оформляет решение  о предоставлении жилого помещения по договору социального найма  по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;
- оформляет решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма  по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
        3.4.5. Критерием принятия решения является отсутствие или наличие оснований, указанных в пункте 2.10 Административного регламента.
        3.4.6. Результатом данной административной процедуры является оформление  решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
3.4.7. Способ фиксации – бумажный носитель.

	3.5 Выдача результата 
	3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры оформленные решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма (далее – решение).
	3.5.2. Направление решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется одним из следующих способов: 
- при личном обращении в Отдел;
- путём направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, указанный в заявлении;
- путем направления уведомления Заявителю о принятом решении в автоматическом режиме в государственной информационной системе посредством push- уведомления на Едином портале.
Способ получения решения указывается Заявителем при подаче заявления на получение муниципальной услуги.
Решение направляется не позднее 2 рабочих дня со подписания главой администрации Кольчугинского района решения.
3.5.3. Критерием принятия решения является ____________________________.
3.5.4. Результатом данной административной процедуры является направление решения заявителю. 
3.5.5. Способ фиксации – бумажный носитель.

	3.6. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении  муниципальной услуги  в электронной форме
	При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю  обеспечиваются:
	получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; формирование заявления;
 	прием и регистрация Отделом  заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	получение результата предоставления муниципальной услуги;
	получение сведений о ходе рассмотрения заявления; осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
	досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Отдела  либо действия	(бездействие) должностных лиц Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

	3.7.  Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме
 	3.7.1. 	Формирование заявления.
	Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
	Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
	При формировании заявления заявителю обеспечивается:
	а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 – 2.9 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
	в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
	г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
	д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
	е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.
	Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Отдел посредством ЕПГУ.
	3.7.2.	Отдел обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:
	а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
	б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	3.7.3.	 Электронное заявление становится доступным для должностного лица Отдела, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).
	Ответственное должностное лицо:
 	проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;
	рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
	производит действия в соответствии с пунктом 3.4. Административного регламента.
	3.7.4.	Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Отдела, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;
	в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре.
	3.7.5.	 Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
	При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
	а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления	муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	3.7.6. 	Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
	Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти	(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти	(их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а	также о	применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
	3.7.7.	Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Отдела, должностного лица Отдела либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Раздел IV. ФОРМА КОНТОРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, Административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений осуществляет начальник Отдела. Периодичность проведения текущего контроля устанавливается начальником Отдела.
4.2. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги (далее - контроль) являются  внутренний  контроль и внешний контроль. 
4.3. Внутренний контроль за  полнотой, качеством и соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение обращений заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. Периодичность осуществления внутреннего контроля устанавливается начальником Учреждения не реже одного раза в год. Плановые проверки осуществляются на основании квартальных планов. Внеплановые проверки – по конкретному обращению заявителя.
4.5. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации района. 
4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или  отдельные вопросы (тематические проверки). 
4.7. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги и в случае выявления в ходе проведения плановой проверки нарушений Административного регламента с целью осуществления контроля за устранением выявленных нарушений. 
4.8. Результаты проверки в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня их окончания оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.9. За предоставление муниципальной услуги специалисты Отдела несут персональную ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностной инструкции.
4.10. Администрация может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование заявителей по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов или информации, либо осуществления действий, представление или осуществление которых  не предусмотрено для предоставления муниципальной услуги настоящим Административным регламентом;
- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, которые не предусмотрены настоящим Административным регламентом; 
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;
- отказ специалиста Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных им опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- требования у заявителя представления документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренного подразделом 2.7. настоящего Административного регламента;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания не предусмотрены настоящим Административным регламентом.
5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации www.raion.kolchadm.ru, официального сайта - 33.mfc.ru, а также может быть принята при личном приёме Заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы начальник Отдела принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 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 Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6. настоящего раздела, даётся информация о действиях, осуществляемых Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6. настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.










Приложение № 1 
к Административному регламенту 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
администрацией Кольчугинского района

Заявление 
о предоставлении жилого помещения по договору социального найма

1.	Заявитель
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Телефон (мобильный):
_________________________________________
Адрес электронной почты:
__________________________________________
Документ, удостоверяющий личность заявителя: 
наименование: ______________________________________________________________________
серия, номер_____________________________   дата выдачи:______________________________         кем выдан: ____________________________________________ код подразделения:____________   Адрес регистрации по месту жительства:________________________________________________
___________________________________________________________________________________
2.	Представитель заявителя:
___________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: наименование:
наименование: _____________________________________________________________________
серия, номер____________________________    дата выдачи:    ____________________________  кем выдан: ________________________________________________ код подразделения:_______   
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
__________________________________________________________________________________

3.	Проживаю один ___________     Проживаю совместно с членами семьи _____________

4.	Состою в браке _____________
Супруг:
_________________________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Документ, удостоверяющий личность супруга:
наименование:  ___________________________________________________________________
серия, номер _____________________________________	дата выдачи:  _____________	
кем выдан: ______________________________________________  код подразделения: ______	

5.	Проживаю с родителями (родителями супруга)
ФИО родителя ____________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________	(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: ____________________________________________________________________
серия, номер _________________________________  дата выдачи: ________________________ кем выдан: _______________________________________________ код подразделения _______ 			
6.	Имеются дети   
ФИО ребенка (до 14 лет) ____________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Номер актовой записи о рождении ________________________________     дата_____________
место регистрации _________________________________________________________________ 
ФИО ребенка (старше 14 лет)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
         (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Номер актовой записи о рождении ___________________________________  дата _________  место регистрации __________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование:_______________________________________________________________________серия, номер _______________________________________    дата выдачи:  __________________ кем выдан: ____________________________________________ код подразделения ____________

7.	Имеются иные родственники, проживающие совместно 
ФИО родственника (до 14 лет)
__________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Номер актовой записи о рождении _________________________________  дата ______________
место регистрации  _________________________________________________________________
Степень родства  	__________________________________________________________________
ФИО родственника (старше 14 лет)  	 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Степень родства _____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование:_______________________________________________________________________серия, номер _______________________________________________  дата выдачи: ___________ кем выдан: ___________________________________________________код подразделения ______


Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю.
Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»


Приложение № 2 
к Административному регламенту 

Форма решения о предоставлении жилого помещения


РЕШЕНИЕ
o предоставлении жилого помещения

Дата	_________________							№  __________	


	По результатам рассмотрения заявления от ___________ № ____________ и приложенных к нему документов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение предоставить жилое помещение:
_______________________________________________________________________
ФИО заявителя
и совместно проживающим с ним членам семьи:
1.
2.
3.
4.

	Сведения о жилом помещении:
Вид жилого помещения ________________________________________________
Адрес ________________________________________________________________
Количество комнат _____________________________________________________
Общая площадь ________________________________________________________
Жилая площадь ________________________________________________________


___________________             _____________________         _______________
(Должность лица, принявшего решение)                          (подпись)		                      (расшифровка подписи)








[bookmark: _GoBack]Приложение № 3
К Административному регламенту



Форма решения об отказе в предоставлении жилого помещения

        
РЕШЕНИЕ
                                       об отказе в  предоставлении жилого помещения

Дата	_________________							   №  __________	

	По результатам рассмотрения заявления от ___________ № ____________ и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение об отказе в предоставлении жилого помещения ___________________ по следующим основаниям:
			     (ФИО)					
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

___________________       _____________________                  _______________
(Должность лица, принявшего решение)                                         (подпись)		                                    (расшифровка подписи)


















Приложение № 4
к Административному регламенту


Блок-схема



      
	
     Прием заявлений и документов о предоставлении жилого помещения 



	          
Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов


     

	
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения



      
	
Уведомление заявителя о принятом решении







