ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

07 июня 2024 года                       г. Благодарный                                         № 744

	
	
	
	
	
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края от 15 декабря 2023 года № 1430 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края», администрация Благодарненского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.	Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края от 24 апреля 2018 года № 479 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Благодарненского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации – начальника управления архитектуры, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края      Вострикова И.А.
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования. 

Глава
Благодарненского муниципального округа
Ставропольского края                                                                        А.И. Теньков
	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
 Благодарненского муниципального округа Ставропольского края 





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения 
на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»


I.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет единый стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются граждане, не обеспеченные жилыми помещениями на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края или уполномоченные ими лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной форме (далее – заявитель).
Право на представление и подписание заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов имеют уполномоченные в установленном законодательством Российской Федерации порядке заявителем лица (далее – представитель заявителя).
1.2.1. Служебные жилые помещения предназначены для временного проживания по договорам найма служебных жилых помещений:
выборным должностным лицам органов местного самоуправления Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
муниципальным служащим органов местного самоуправления Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
педагогическим работникам, осуществляющим свою профессиональную деятельность в муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
педагогическим работникам муниципальных дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
врачам государственных учреждений здравоохранения, осуществляющим деятельность на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края, с целью решения вопроса кадровой не укомплектованности учреждения здравоохранения;
работникам органов прокуратуры, на период прохождения службы на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
сотрудникам, замещающим должность участкового уполномоченного полиции, на период выполнения обязанностей на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
сотрудникам государственного казенного общеобразовательного учреждения «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа – интернат № 6», расположенного на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края (далее – администрация):
Местонахождение: 356420, Ставропольский край, Благодарненский район, г. Благодарный, пл. Ленина, 1. Телефон приемной администрации (8-86549) 2-15-30, факс (8-86549) 5-14-30.
График работы: 
понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), суббота, воскресенье - выходные дни.
Адрес официального сайта администрации: abgosk@mail.ru
Информация о местонахождении и графике работы управления архитектуры, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края (далее – управление):
Местонахождение: 356420, Ставропольский край, Благодарненский район, г. Благодарный, пл. Ленина, 1. Телефон приемной управления           (8-86549) 2-35-64.
График работы: 
понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), суббота, воскресенье - выходные дни.
Адрес электронной почты: oizoabmrsk@mail.ru
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальных услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:
на официальном сайте администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края (далее – администрация) – www.abgosk.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
на информационных стендах, расположенных в здании управления;
в средствах массовой информации;
На сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:
1)	место нахождения, график работы, администрации, управления, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;
2)	справочные телефоны администрации, управления, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона – информатора;
3)	адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации, управления, предоставляющего муниципальную услугу в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет». 
На информационных стендах в здании управления в доступных для ознакомления местах и на официальном сайте администрации размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями;
блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Полная версия Административного регламента предоставляемой муниципальной услуги размещается на сайте администрации в разделе «Услуги» (www.abgosk.ru).
1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - информация) граждане обращаются:
лично в управление по адресу: Ставропольский край, Благодарненский район, г. Благодарный, пл. Ленина, 1; 
устно по телефону в управление: (8-86549) 5-00-12;
на электронный адрес управления: oizoabmrsk@mail.ru
1.3.4. Информирование осуществляется в виде:
индивидуального информирования заявителя;
публичного информирования заявителя.
1.3.5. Информирование заявителей по вопросам представления муниципальной услуги, в том числе о ходе её представления осуществляется специалистами управления в следующих формах (по выбору заявителя):
1) устной (при личном обращении заявителя и / или по телефону);
2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);
3)	в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно – телекоммуникационной сети на сайте администрации;
4)	информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, размещенная на официальном сайте администрации, представляется заявителю бесплатно.
1.3.6. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
1.3.7. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами управления.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
о категориях заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;
о местонахождении, графике работы управления;
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о времени приема и выдачи документов;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.8. При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 15 минут. На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 15 минут.
При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчества и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.
При невозможности должностного лица, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.
Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, должно:
корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;
в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.
1.3.9. Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в управление осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением.
Ответ на письменное обращение гражданина, в том числе и по электронной почте, представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение гражданина направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения гражданина.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций и государственных органов, участвующих в ее предоставлении                
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация, органом непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является управление.
При предоставлении муниципальной услуги управление взаимодействует с:
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю;
Государственным унитарным предприятием Ставропольского края «Ставкрайимущество»;
учреждением, в котором осуществляет свою трудовую деятельность заявитель.
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
заключение договора найма служебного жилого помещения;
уведомление об отказе заявителю в оформлении разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда, находящиеся в муниципальной собственности Благодарненского муниципального округа Ставропольского края.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 30 дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов Благодарненского муниципального округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (далее – перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги), размещен на официальном сайте администрации.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, ответственность за которые возложена на заявителя.
Для получения муниципальной услуги заявитель или его доверенное лицо представляет заявление по установленной форме, согласно приложению 1 к Административному регламенту, с приложением следующих документов:
документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи (паспорт или иной основной документ, его заменяющий), а также документы, подтверждающие их статус в качестве члена семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака и др.); 
документ, подтверждающий право гражданина на получение служебного жилого помещения (копия трудовой книжки, решение о назначении на должность и др.);
документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор найма жилого помещения, решение о предоставлении жилого помещения и иные) на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края (в необходимых случаях);
справка о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи в собственности жилых помещений на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края, выданная специализированной государственной организацией технической инвентаризации (в отношении жилых помещений, право собственности на которые возникло до вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»);
сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи в собственности жилых помещений на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
ходатайство руководителя учреждения, в котором осуществляет свою трудовую деятельность заявитель;
акт проверки жилищных условий заявителя.
2.6.2. Способы получения заявителем заявления для муниципальной услуги.
Бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить при непосредственном обращении в управление по адресу: 356420, Ставропольский край, г. Благодарный, пл. Ленина, 1.
2.6.3. Способы обращения заявителя для подачи (направления) заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги:
[bookmark: P173]Заявитель или его представитель представляет в управление заявление по форме согласно приложению 1 к административному регламенту на бумажном носителе посредством личного обращения в управление.
[bookmark: P174]Текст документов на бумажном носителе, должен быть написан разборчиво, фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя; адреса места жительства написаны полностью; не иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
2.7. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги управление в порядке ведомственного и межведомственного электронного взаимодействия запрашивает:
1) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии информацию о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи в собственности жилых помещений на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
2) в Государственном унитарном предприятии Ставропольского края «Ставкрайимущество» справку о наличии (отсутствии) права собственности на объекты недвижимости.
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем подпункте Административного регламента по собственной инициативе, непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.2. В соответствии с требованиями пункта 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
представления документов и информации, 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, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Оснований для приостановления данной муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
выявление наличия у гражданина и (или) членов его семьи на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности или занимаемых ими по договорам социального найма;
	выявление в предъявленных документах, послуживших основанием для принятия решений о предоставлении специализированного жилого помещения, не соответствующих действительности сведений;
	документы для предоставления муниципальной услуги представлены заявителем не в полном объёме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящему административному регламенту;
	с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата о предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13.1. Требования к помещениям.
На территории, прилегающей к зданию, в котором находится  управление, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы:
противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей.
2.13.2. Требования к местам ожидания и приёма заявлений.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.
Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу по приему граждан, оборудуются:
оргтехникой, позволяющей предоставлять муниципальную услугу;
настенными или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.
2.13.3. Требования к размещению визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
Интернет-сайт администрации должен:
1) содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения.
2) предоставлять пользователям возможность:
распечатки бланков заявлений;
обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;
направления обращения и получения ответа в электронном виде.
2.13.4. Обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан (письменные, устные, по почте, телефону и т. д.):
При консультировании по телефону, на личном приеме заявителя специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги должен в вежливой форме:
назвать свою фамилию, имя, отчество, должность;
разъяснить порядок, сроки предоставления муниципальной услуги;
требования, предъявляемые к документам.
Специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если специалист не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
2.13.5. Иные требования к местам предоставления муниципальной услуги
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла - коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуга;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению  ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности являются:
простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
возможность получения заявителем информации о последовательности предоставления места в муниципальной образовательной организации;
возможность получения муниципальной услуги инвалидам;
возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих.
2.14.2. Показателями качества 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 со стороны управления установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) управления, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения, которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, в электронном виде. 
Административный регламент не предусматривает возможность предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, в связи с чем муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.
Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется в связи с тем, что данная услуга не переведена в электронный вид.
2.16. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Варианты, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились - отсутствуют.
[bookmark: bookmark20]3.1.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя.
Способы определения и предъявления необходимого заявителю варианта предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
3.1.3. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (действия):
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
формирование и направление запросов в рамках межведомственных запросов;
подготовка проекта и подписание постановления администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края о предоставлении служебного жилого помещения или уведомления об отказе заявителю в оформлении разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда, находящиеся в муниципальной собственности Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
заключение договора найма служебного жилого помещения;
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или доверенного лица с заявлением и приложенными к нему документами лично в управление.
Прием документов в управлении.
Специалист управления, ответственный за прием документов:
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, регистрацию по месту жительства (пребывания);
определяет способ информирования заявителя о принятом решении, о чем на заявлении делается соответствующая запись. 
При поступлении документов, специалист, ответственный за прием документов, проставляет входящий штамп на заявлении и направляет его вместе с прилагаемыми документами должностному лицу для проставления резолюции, после чего заявление и документы регистрируются в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «ДЕЛО» (далее - СЭД «ДЕЛО») и передаются на исполнение специалисту отдела управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры составляет не более 15 минут.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является поступление заявления и  документов в управление.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовка на бумажном носителе расписки  о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, в случае если документы направлены почтой.
3.2.2. Формирование и направление запросов в рамках ведомственного и межведомственного запросов
Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента и не предоставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента.
Содержание административной процедуры по формированию и направлению ведомственных и межведомственных запросов включает в себя следующие административные действия:
1) подготовка и направление запросов о получении сведений:  
В рамках межведомственного взаимодействия:
информацию о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи в собственности жилых помещений на территории Благодарненского муниципального округа Ставропольского края:
а) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии;
б) в Государственном унитарном предприятии Ставропольского края «Ставкрайимущество».  
2) получение и приобщение к заявлению и документам, представленным заявителем или его доверенным лицом документов, указанных в подпункте 2.7.1  настоящего Административного регламента.
Ведомственный запрос формируется и направляется на бумажном носителе в форме документа (запроса) соответствующей информации либо направляется посредством почтового направления и адресу электронной почты, в соответствующее структурное подразделение администрации. 
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственных запросов в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственные запросы направляются на бумажном носителе по электронной почте или по факсу с одновременным его направлением посредством почтового направления или курьерской доставкой.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ и подписывается руководителем органа местного самоуправления либо должностным лицом, уполномоченным руководителем органа местного самоуправления.
Административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в рамках ведомственного и межведомственного взаимодействия.
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник отдела управления.
Максимальный срок направления в организации, указанные в административном регламенте, ведомственных и межведомственных запросов не более 10 рабочих дней со дня принятия к рассмотрению заявления и документов.
Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании документов в порядке ведомственного и межведомственного взаимодействия являются основания, указанные в подпункте 2.7.1. настоящего административного регламента.
Результатом выполнения административной процедуры является получение документов от организаций, указанных в подпункте 2.7.1. настоящего административного регламента.
Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются документы, полученные в порядке межведомственного информационного взаимодействия либо их неполучение.
В случае самостоятельного представления заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1. Административного регламента, межведомственные и ведомственные запросы не направляются.
3.2.3. Подготовка проекта и подписание постановления администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края о предоставлении служебного жилого помещения или уведомления об отказе заявителю в оформлении разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда, находящиеся в муниципальной собственности Благодарненского муниципального округа Ставропольского края.
Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, представленных заявителем и полученных в порядке ведомственного и межведомственного информационного взаимодействия.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 2.9.2. настоящего административного регламента, специалист управления обеспечивает подготовку проекта постановления администрации о предоставлении служебного жилого помещения.
Передает проект постановления администрации, заявление и документы заявителя начальнику управления.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 2.9.2. настоящего Административного регламента, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, содержащего мотивированный отказ в предоставлении служебного жилого помещения, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом.
Передает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявление и документы заявителя начальнику управления.
Начальник управления определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, проверяет проект постановления администрации на соответствие действующему законодательству.
В постановлении указываются: 
фамилия, имя, отчество (при наличии) получателя муниципальной услуги;
фамилия, имя, отчество (при наличии) членов семьи, степень родства получателя муниципальной услуги;
наименование должности, полное наименование муниципального учреждения, в котором осуществляет свою трудовую деятельность получатель муниципальной услуги;
адрес предоставляемого жилого помещения специализированного жилищного фонда;
общая площадь предоставляемого жилого помещения.
Если проект решения о предоставлении муниципальной услуги или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги не соответствуют действующему законодательству, начальник управления возвращает их специалисту для доработки с указанием причины возврата.
В случае соответствия проектов решения о предоставлении муниципальной услуги, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги действующему законодательству, после подписи начальник управления возвращает его специалисту для дальнейшего визирования.
После подписания, постановление направляется на регистрацию и размножение, после чего заверенная копия постановления возвращается специалисту управления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.
Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является постановление администрации либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация постановления в СЭД «Дело».
3.2.4. Заключение договора найма служебного жилого помещения.
Основанием для начала административной процедуры по заключению договора найма служебного жилого помещения является факт принятия постановления о предоставлении гражданину служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда.
Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней после подписания  указанного постановления готовит проект договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда, передает на подпись начальнику управления, затем подписывает его заявителем.
После подписания, договор возвращается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для регистрации.
Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
Критерием принятия решения является наличие принятого постановления  о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
Результатом административной процедуры является подписанный договор найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда.
3.2.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является наличие заверенной копии постановления и договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда.
При обращении заявителя лично в Управление специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, извещает заявителя о необходимости подписания договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда. 
После проведения процедуры подписания договора, один экземпляр хранится у заявителя, второй в управлении. В журнале делается отметка о выдаче документов заявителю.
Срок  исполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.
Критерием принятия решения является наличие в управлении подготовленных документов.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю заверенной копии постановления и договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда.
Способом фиксации результата административной процедуры является роспись заявителя в получении документов.
3.2.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя при обнаружении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах.
Заявитель при обнаружении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах обращается с заявлением в произвольной форме в управление способами, указанными в подпункте 2.6.3. Административного регламента.
При получении заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок специалист управления рассматривает вопрос о необходимости внесения изменений в выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы.
Специалист управления, при обнаружении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, обеспечивает их устранение в указанных документах, направляет заявителю уведомление об их исправлении либо результат предоставления муниципальной услуги в зависимости от способа направления заявления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не более 2 рабочих дней.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя в управление.
Результатом административной процедуры является исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Способом фиксации результата административной процедуры является запись в журнале о выдаче документа заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих управления.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - начальник управления).
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, Благодарненского муниципального округа Ставропольского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, специалистов управления и сотрудников многофункциональных центров по предоставлению услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя. Порядок проведения внеплановой проверки регламентируется приказом управления. Предметом контроля является оценка полноты и качества исполнения муниципальной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в нее, обоснованности и законности решений в процессе ее исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.
Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества  предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 рабочих дней.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Специалисты управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации об административных правонарушениях.
4.4. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
Заявитель реализует право на обращение свободно и добровольно. Осуществление заявителями права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской  Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.
5.2. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц и муниципальных служащих управления – руководителю управления. 
Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения руководителя управления – Главе Благодарненского муниципального округа Ставропольского края, по адресу: Ставропольский край, г. Благодарный, пл. Ленина, 1, по электронной почте: abgosk@mail.ru
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации округа,  а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме, почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, указанному заявителем (его представителем).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть подана: по адресу: 356420, Ставропольский край, г. Благодарный, пл. Ленина, 1.
Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуется; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, регулируется: 
федеральными законами от: 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».
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	Начальнику управления архитектуры, градостроительства, имущественных и земельных отношений
администрации Благодарненского муниципального округа
Ставропольского края
И.О.Ф.



Форма
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне _______________________________________  
                                                                      (Ф.И.О.)
__________________________________________________________________
служебное жилое помещение по месту прохождения службы/по месту работы ___________________________________________________________
                                        (наименование, кадастровый номер, общая площадь помещения, адрес местоположения помещения).
	Место прохождения службы/место работы_____________________________, реквизиты трудового договора/контракта, приказа о назначении, должность.
	__________________________________________________________________
Состав семьи:
Супруга(супруг) ___________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)
Дети: _____________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)
____________________________________________________________________________________________________________________________________
иные члены семьи : _________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)
__________________________________________________________________
Я и члены моей семьи жилых помещений в собственности (доли в собственности на жилые помещения), а также по договору социального найма по месту прохождения службы/по месту работы не имеем  (имеем) (ненужное зачеркнуть)
__________________________________________________________________
(сведения о жилых помещениях, находящихся в собственности или по договору социального найма)

Приложение: на    л.

«___» __________ 20___ года                                    ______________ (подпись)

Даю согласие оператору персональных данных – администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края, управлению архитектуры, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края (юридический адрес: 356420, Ставропольский край, Благодарненский район, город Благодарный, площадь Ленина, 1), на обработку моих персональных данных с целью оформления документов.
Действия с моими персональными данными включают в себя сбор персональных данных, их накопление, систематизацию и хранение в автоматизированной системе обработки информации администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края, управлении архитектуры, градостроительства, имущественных и земельных отношений, их уточнение (обновление, изменение) при необходимости, использование для подготовки документов.
Настоящее согласие действует со дня подписания заявления до дня отзыва согласия в письменной форме.
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Форма



	Бланк управления
	Гражданину
	

	
	Проживающему(ей)
	

	
	
	




УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».
Основания для отказа (обоснование отказа):
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В соответствии с пунктом    ___	 административного регламента, Вы вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке, а также обратиться за защитой своих нарушенных прав и интересов в судебные органы, в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Начальник управления архитектуры, градостроительства,
имущественных и земельных отношений администрации 
Благодарненского муниципального округа
Ставропольского края			                                        		_________  ________________
    (подпись)                   (расшифровка)
Уведомление получил _______________________________________________
                                (фамилия, имя, отчество – полностью, подпись и дата получения)


	Первый заместитель главы администрации
Благодарненского муниципального округа
Ставропольского края                                                                
	

    Н.Д. Федюнина


                                                                    
