РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«05»  марта  2018 г.
                                                                                             № 78
с. Шелаболиха
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого по​мещения по договору социального най​ма»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации района от 25.12.2017 № 547 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проек​тов», частью 1 статьи 53 Устава района 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» (прилагается).
2. Назначить отдел по имуществу и земельным отношениям управления Администрации района по экономике органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».
3. Признать утратившим силу постановление Администрации Шелаболихинского района от 19.06.2015 № 316 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».
4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Шелаболихинского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района, начальника управления Администрации района по экономике Агафонову И.Н.
Приложение: На 25 л. в 1 экз.
Глава района                                                                                                         А.С. Тарасенко
      Приложение к постановлению
      Администрации района 

       от «05»  марта 2018 г. № 78
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилого помещения по договору
социального найма»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр), с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

В соответствии с частями 2, 4 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации получателями муниципальной услуги по предоставлению жилых помеще​ний муниципального жилищного фонда по договорам социального найма жилых помещений выступают следующие категории граждан Российской Федерации, про​живающих на территории муниципального образования Шелаболихинский район Алтайского края:

  малоимущие граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
  иные категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Алтайского края, в случае наделения ор​ганов местного самоуправления в установленном законодательством порядке госу​дарственными полномочиями на обеспечение указанных категорий граждан жилы​ми помещениями.

 Либо их уполномоченные представители (далее - заявители).

         1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

        1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте Администрации Шелаболихинского района http://шелаболиха.рф, на информационном стенде Администрации района, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной сети Интернет.

1.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 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 государственной пошлины, 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 государственных и муниципальных услуг (функций) 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 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.

1.3.2. Сведения о месте нахождения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте Администрации Шелаболихинского района https://шелаболиха.рф, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту.

1.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде отдела и в приложении 3 к Административному регламенту.
1.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация района взаимодействует с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и карто​графии. Сведения об адресах официальных сайтов и электронной почты в информа​ционно-телекоммуникационной сети Интернет Федеральной службы государст​венной регистрации, кадастра и картографии размещены на информационном стен​де Администрации района и в приложении 2 к Административному регламенту.
1.3.5. При обращении заявителя в Администрацию района письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.5.1. По телефону специалисты отдела по имуществу и земельным отношениям  управления Администрации района по экономике (далее - специалисты отдела) дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

1.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела при личном обращении в рабочее время (приложение 1).
1.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты отдела в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

1.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации района, специалист отдела информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

1.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Шелаболихинский район.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».
2.2.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

  Предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» возложено на Администрацию Шелаболихинского района Алтайского края (далее – Администрация района).
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по имуществу и земельным от​ношениям управления Администрации района по экономике (далее – специалисты).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

           Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда и заключение договора социального найма жилого помещения;
2) отказ в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда и в заключении договора социального найма жилого помещения.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и орга​низации, участвующие в ее предоставлении, составляет 30 дней с момента регистра​ции в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момента получения результа​та предоставления муниципальной услуги. В случае представления заявителем до​кументов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, через Много​функциональный центр срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня принятия таких документов Многофункциональным цен​тром.

2.5.
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих
предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993,                  № 237); 
2) Гражданским кодексом Российской Федерации; («Российская газета», 08.12.1994, № 238-239); 
3) Жилищным кодексом Российской Федерации; («Российская газета», 12.01.2005, № 1); 
4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; («Российская газета», 30.07.2010 №168);
5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; («Российская газета», 29.07.2006 № 165);
6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 
               «Об утверждении Типового договора социального найма жилого 
помещения»; («Российская газета», 27.05.2005 № 112);

7) Уставом муниципального образования Шелаболихинский район;
8) иными муниципальными правовыми актами (при наличии).
           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, порядок их предостав​ления.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является на​правленное в Администрацию района заявление в письменной форме, представлен​ное на личном приеме, направленное почтой либо поданное через Многофункциональный центр по форме согласно приложению 6 к Ад​министративному регламенту.

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия паспорта гражданина Российской Федерации заявителя и членов его семьи, проживающих совместно, или копию документа, заменяющего паспорт гражданина Российской Федерации;
2) копия документа, подтверждающего право на жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи;
3) выписка из домовой книги и лицевого счета по месту жительства заявителя и членов его семьи;
4) копия документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о браке, свидетельство о рождении и другие);
5) справка из организации, уполномоченной осуществлять учет объектов недвижимости, о жилых помещениях, закрепленных за заявителем и членами его семьи на праве собственности;
6) справка органа, уполномоченного в сфере регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о жилых помещениях, земельных участках, предоставленных для строительства жилого дома, имеющихся в собственности заявителя и членов его семьи;
7) копии документов, подтверждающих право на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;
8) заявление гражданина и совершеннолетних членов его семьи о согласии занять предоставляемое помещение и освободить ранее занимаемое по договору соци​ального найма помещение, если вновь предоставляемое жилое помещение предос​тавляется в размере не менее установленной нормы.
2.7. 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, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
          2.7.1.Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 2, 5, 6 пункта 2.6.1 Административного регламента. Для рассмотрения за​явления Администрация района запрашивает указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем по собственной ини​циативе.
         2.7.2. Администрация района не вправе требовать от заявителя представление 
других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента. В случае пред​ставления документов через Многофункциональный центр расписка выдается ука​занным Многофункциональным центром. 
Государственные органы, органы местно​го самоуправления и подведомственные государственным органам или органам ме​стного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся докумен​ты, указанные в пункте 2.6.2 Административного регламента, обязаны направить в Администрацию района запрошенные им документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведе​ния) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.7.3.
Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя.

2.7.4. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.
          Запрещается 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 предоставлени​ем муниципальной услуги;

          предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации района, иных органов местного самоуправления, государствен​ных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Рос​сийской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муници​пальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 ста​тьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и документов, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1) письменного заявления Заявителя, либо уполномоченного им лица, о прекращении рассмотрения его заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) представления документов, которые не подтверждают право Заявителя на получение муниципальной услуги;
3) предоставление не полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1 регламента, за исключением документов, содержащихся в пункте 2.6.2 регламента;
4) выявление в предоставленных Заявителем документах в орган местного самоуправления, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий специалистов органа местного самоуправления, осуществ​ляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

          Решение об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

          Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
         2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги.

        Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют.
        2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги.

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
         2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

         2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

          Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

           2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

         Регистрация заявления, поданного заявителем, осуществляется в день приема.

          2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.15.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации района;
          2)возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления; доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
3) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
4) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.
          2.15.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью:

Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

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

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

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

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

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 
2.15.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизи​тов, наименования структурного подразделения Администрации района, ответст​венного за его исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации района.
          2.15.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
          2.15.5. На информационных стендах Администрации района размещается следующая информация:
          извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
         график (режим) работы Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного само​управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
        Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
         место нахождения Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправле​ния и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
телефон для справок;
адрес электронной почты Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу​ги;

адрес официального интернет-сайта Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муници​пальной услуги;

порядок получения консультаций;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации района, предоставляющих муниципальную услугу.
2.15.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактиче​ской нагрузки и возможности для размещения в здании.
2.15.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение пока​зателя

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в уста​новленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных доку​ментов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявите​лем документов и сданных с первого раза
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представ​ленная информация об услуге в сети Интернет дос​тупна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования


	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количе​ству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            веж​ливостью должностных лиц
	90-95%


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

2.17.1.
Администрация района обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интер​нет-сайте Администрации Шелаболихинского района, интернет-сайте Многофункционального цен​тра, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.17.2.
Администрация района обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации Шелаболихинского района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заяв​лений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
           2.17.3. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается:
          1)  Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 1.3.1.1 Административного регламента.

          2) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

         В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом 5 Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про​цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выпол​нения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителям об обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов;

3) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;
4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муниципальной услуги;
5) получение заявителем результата предоставления  муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

           3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям об обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.
          3.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для консультаций, а также размещается в информационно - телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде  в Администрации района.
          3.1.2. Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

         3.1.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством официального сайта Администрации района, телефона или электронной почты.

         3.2.
Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов.
         3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию района с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию района с использованием почтовой связи через Многофункциональный центр.

3.2.2.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом Администрации района, ответственным за прием и регистрацию заявления (да​лее - специалист).

3.2.3.
Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выпол​нения.

3.2.3.1.
При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предостав​лении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;
3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
3.2.3.2.
При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в Администрацию района в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Многофункциональный центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотари​ально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники воз​вращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверен​ных им копий оригиналам документов.

Специалист Администрации района, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления.
3.2.3.3.
После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами Главе района. Глава района в день регистрации заявления назначает спе​циалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему доку​ментов (далее - уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению.

3.2.3.4.
При обращении заявителем за получением муниципальной услуги в Администрацию района на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработ​ку его персональных данных.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) - прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максималь​ный срок выполнения действий административной процедуры - 30 минут с момента подачи в Администрацию района заявления с комплектом документов.
2) При предоставлении заявителем заявления через Многофункциональный центр - прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - в течение дня с момента приема из Многофункционального центра в Адми​нистрацию района заявления с прилагаемыми документами.

3.3.
Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста.
3.3.2. Уполномоченный специалист в течение пяти рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность и наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу​ги в соответствии с пунктом 2.12 Административного регламента.
3.3.3. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муни​ципальной услуги и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводст​ва.
После чего проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются на подпись Главе района.

3.3.4.
Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги, либо проекта уве​домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотиви​рованных причин отказа. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать пятнадцати дней.
3.4. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Заявитель имеет право получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур путем устного или письменного запроса в Администрацию района.

3.4.2.  Результатом предоставления административной процедуры является устный или письменный ответ на запрос. 

3.5. Получение заявителем результата предоставления  муниципальной услуги.

          3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги явля​ется поступление Главе района подготовленных специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта решения о предоставлении муниципальной услуги, и приложенных документов ли​бо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указа​нием мотивированных причин отказа.

3.5.2.
Глава района рассматривает представленные докумен​ты, подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги либо мотивиро​ванный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномо​ченному специалисту. Специалист, ответственный за предоставление муниципаль​ной услуги, не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения органа местного самоуправления направляет его заявителю.

Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма является основанием заключения соответствующего договора социального найма в срок, установленный данным решением. Специалист, ответственный за предостав​ление муниципальной услуги, регистрирует подписанный договор социального найма в реестре договоров социального найма. Договор социального найма жилого помещения подписывается Заявителем лично либо уполномоченным лицом.
3.5.3.
Результатом выполнения административной процедуры является:
1) заключение договора социального найма;
2) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать пятнадцати дней.

          Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 настоящего Административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации района положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муници​пальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регла​мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предос​тавлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется заместителем Главы Администрации района, начальником управления Администрации района по экономике.
4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.
При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается Главой района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее - Акт), в котором отме​чаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывает​ся членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездейст​вие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услу​ги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц Администрации района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законо​дательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя Главы района.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, официальный сайт Администрации Шелаболихинского района, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (портал досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, должностного лица Администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией района 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.10. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11.  Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае Администрация района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию района или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений.

5.12. 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.

5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

о входящем номере, под которым жалоба зарегистрирована в системе делопроизводства;

о нормативных правовых актах, на основании которых орган местного самоуправления предоставляет муниципальную услугу;

о требованиях к заверению документов и сведений;

о месте размещения на официальном сайте органа местного самоуправления справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Заведующий отделом по имуществу 

и земельным отношениям управления  

Администрации района по экономике                                                        С.А. Воробьев
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Информация 
об Администрации Шелаболихинского района,                                                          предоставляющей муниципальную услугу
	Наименование  органа  местного  самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Шелаболихин​ского района Алтайского края

	Руководитель   органа   местного   самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава Шелабо​лихинского района Алтайского края 
Тарасенко Александр Сергеевич

	Наименование структурного подразделения,  осу​ществляющего рассмотрение заявления
	Отдел по имуществу и земель​ным отношениям управления Администрации района по эко​номике

	Руководитель структурного подразделения, осуще​ствляющего рассмотрение заявления
	Заведующий отделом по иму​ществу и земельным отноше​ниям управления Администра​ции района по экономике Воробьев Сергей Александрович

	Место нахождения и почтовый адрес
	659050, ул. 50 лет Алтая, 4,                         с. Шелаболиха, Шелаболихинский район, Алтайский край

	График работы (приема заявителей)
	понедельник - пятница                      с 08.00 до 16.00 часов                         обед с 12.00 до 13.00

	Телефон, адрес электронной почты
	8 385 58 22432, admshel@mail.ru

	Адрес официального сайта органа местного само​управления,    предоставляющего   муниципальную услугу (в случае отсутствия - адрес официального сайта муниципального образования)
	https/:шелаболиха рф


Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): 

www. gosuslugi.ru
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Информация
о федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти                      Ал​тайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Сведения об Управлении Росреестра по Алтайскому краю

	Место нахождения
	г. Барнаул, ул. Антона Петрова, 219а

	График работы
	понедельник - пятница с 08.00 час. до 17.00 час.

суббота - 09.00 час. до 14.00 час.

обед - с 12.00 час. до 13.00 час.

выходной день - воскресенье

	Почтовый адрес
	656054, г. Барнаул, ул. Антона Петрова, 219а

	Адрес электронной почты
	22_upr@rosreestr.ru

	Телефоны центра телефонного обслуживания
	8(3852) 28-17-17, 28-58-58
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Сведения об МФЦ
	Место   нахождения   и почтовый адрес
	656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г

	График работы
	пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00
пт. с 8.00-17.00 сб. 9.00-14.00

	Единый    центр    теле​фонного      обслужива​ния
	8-800-775-00-25

	Телефон  центра теле​фонного      обслужива​ния
	8 (3852) 200-550

	Интернет - сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес  электронной почты
	mfc@mfc22.ru


Сведения о филиалах МФЦ
	Шелаболихинский филиал МФЦ

	Место   нахождения   и почтовый адрес
	659050, с. Шелаболиха, ул. Солнечная, 8

	График работы
	понедельник-пятница с 9.00-17.00

	Единый    центр    теле​фонного      обслужива​ния
	8-800-775-00-25

	Телефон  центра теле​фонного      обслужива​ния
	8 (385-58) 22-7-05
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Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением

муниципальной услуги

	Администрация 
Шелаболихинского района 
Алтайского края
	Адрес: 659050, Алтайский край, Шелаболихинский район, с. Шелаболиха, ул. 50 лет Алтая, 4, телефон  - 8 (385- 58) 22-9-01.

Руководитель: Глава района 
Тарасенко Александр Сергеевич.
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Форма заявления о заключении договора социального найма

Главе района
от


проживающего/ей/ в
по ул.


дом №
корпус (секция)
№
жилое помещение №


телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу заключить со мной договор социального найма на жилое помещение №
по
адресу: ул.
,

дом №___, корпус (секция) №_______и включить в договор членов моей се​мьи:

1___________________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с нанимателем)
2.______________________________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________________________
Жилое помещение   занимаю  на основании :______________________________________________
Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Подпись заявителя


Дата: «
»
20
г.
Члены семьи согласны:________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
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Блок-схема последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 

                                                   Зарегистрированное заявление
Результат проверки

                  Нет                                                                                                                           Да
Подача заявления при личном обращении








Подача заявления через МФЦ








           Прием и регистрация входящих документов





Проверка пакета документов на комплектность








Отсутствуют необходимые и обязательные документы от заявителя








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги по причине некомплекта





Проверка данных на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги








Проверка пройдена





Формирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Визирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Предоставление заявителю уведомления об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги








Заключение договора социального найма








Визирование решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма











Подготовка проекта решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма











