
ПРОЕКТ
                                                                            УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Грачевского муниципального
округа Ставропольского края

                                             Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения

по договору социального найма»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «

Предоставление жилого помещения по договору социального найма» (далее
–  административный    регламент,   муниципальная   услуга)    определяет
сроки  и  последовательность  административных  процедур  (действий),
порядок  взаимодействия  с  заявителями  и  иными  органами  при
предоставлении муниципальной     услуги,      разработан      в      целях
повышения     качества  и  доступности  результатов  предоставления
муниципальной  услуги,  создания  комфортных  условий  для  участников
отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями  муниципальной  услуги  являются  малоимущие  граждане,

признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации
основаниям,   нуждающимися    в    жилых    помещениях,    предоставляемых
по договорам социального найма,  состоящие на  учете  граждан в  качестве
нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору
социального найма,  в  администрации Грачевского  муниципального  округа
Ставропольского края (далее – Администрация).

От  имени  заявителя  с  заявлением  о  предоставлении  муниципальной
услуги  может  обратиться  его  представитель  (далее  –  доверенное  лицо),
действующий  на  основании  доверенности,  оформленной  в  установленном
порядке.

1.3.  Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении
муниципальной услуги.

1.3.1.  Порядок  получения  информации  заявителями  по  вопросам
предоставления  муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
сведений  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги,  сведений  о  ходе
предоставления  указанных  услуг,  в  том  числе  на  официальном  сайте
администрации Грачевского муниципального округа  Ставропольского края
(www.adm-grsk.ru) (далее –  официальный сайт Администрации).
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Информирование  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется  отделом  по  работе  с  территориями  администрации
Грачевского муниципального округа Ставропольского края (далее –  Отдел):

с использованием средств телефонной связи, 
с использованием электронной почты;
в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": 
в  федеральной  государственной  информационной  системе  "Единый

портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)"
(www.gosuslugi.ru), 

на  Портале  государственных  и  муниципальных  услуг
(www.26gosuslugi.ru); 

на официальном сайте администрации округа (https://adm-grsk.ru);
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной

услуги.
При  осуществлении  консультирования  при  личном  приеме  заявителя

или  с  использованием  средств  телефонной  связи  предоставляется
информация по следующим вопросам:

о  входящем  номере,  под  которым  зарегистрирован запрос (заявление)
о предоставлении муниципальной услуги;

о     принятии     решения     по     конкретному     запросу     (заявлению) 
о предоставлении муниципальной услуги;

о  перечне  нормативных  правовых  актов,  в  соответствии  с  которыми
предоставляется  муниципальная  услуга  (наименование,  номер,  дата
принятия);

об  исчерпывающем  перечне  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  требованиях  к  оформлению
указанных  документов,  а  также  перечне  документов,  которые  заявитель
вправе представить по собственной инициативе;

о месте размещения на официальном сайте Администрации справочной
информации по предоставлению муниципальной услуги;

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц Отдела,
не требующим дополнительного изучения.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
осуществляется бесплатно.

Специалист  Отдела,  осуществляющий  консультирование  по  вопросам
предоставления  муниципальной  услуги  (в  устной  форме  или  посредством
средств  телефонной  связи),  должен  корректно  и  внимательно   относиться
к заявителям.

При консультировании по телефону специалист Отдела называет свою
фамилию,   имя  и  отчество,  должность,  а  затем  в   вежливой  форме  четко
и подробно информирует обратившегося по интересующему его вопросу.

Если специалист Отдела не может ответить на вопрос самостоятельно,
либо  подготовка  ответа  требует  продолжительного  времени,  он  может

http://www.gosuslugi.ru/
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предложить  обратившемуся  обратиться  письменно,  либо  назначить  другое
удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Письменное  информирование  заявителя  осуществляется  путем
направления  письменного  ответа  с  использованием  почтовой  связи
на почтовый адрес заявителя.

Письменный ответ должен содержать полный и мотивированный ответ
на поставленный вопрос.

1.3.2. Порядок,  форма,  место  размещения  и  способы  получения
справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления
муниципальной    услуги     и    услуг,    которые    являются     необходимыми
и       обязательными      для      предоставления       муниципальной      услуги,
и  Муниципального  казенного  учреждения  «Многофункциональный  центр
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  Грачевского
муниципального округа Ставропольского края» (далее – МФЦ).

На  информационных  стендах,  в  доступных  для  ознакомления местах,
в Администрации, а также в МФЦ размещается следующая информация:  

порядок предоставления муниципальной услуги; сроки предоставления
муниципальной услуги;

перечень  нормативных  правовых  актов,  в  соответствии  с  которыми
предоставляется  муниципальная  услуга  (наименование,  номер,  дата
принятия);

исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  требования  к  оформлению
указанных  документов,  а  также  перечень  документов,  которые  заявитель
вправе представить по собственной инициативе;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц органа
местного     самоуправления,    предоставляющих    муниципальную    услугу,
а также муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;

шаблон  и  образец  заполнения  запроса  для  предоставления
муниципальной услуги;

иная  информация,  необходимая  для  предоставления  муниципальной
услуги.

1.3.3.  Информация  о  местонахождении  и  графике  работы
Администрации:

Почтовый  адрес  Администрации:  356250,  Ставропольский  край,
Грачевский  район,  с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42; 

телефон (86540) 4-04-06; 
адрес электронной почты:  adm-grmr@yandex.ru
рабочие дни с 08-00 ч до 17-00, перерыв с 12-00  до 13-00, выходной

суббота, воскресенье, выходными днями являются также праздничные дни,
установленные  постановлением  Правительства  РФ  на  соответствующий
календарный год.

1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы Отдела:
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Почтовый  адрес  Отдела:  356250,  Ставропольский  край,  Грачевский
район,  с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42; 

телефон (86540) 3-00-72; 
адрес электронной почты: grach_ort@mail.ru;
рабочие дни с 08-00 ч до 16-12, перерыв с 12-00  до 13-00, выходной

суббота, воскресенье, выходными днями являются также праздничные дни,
установленные  постановлением  Правительства  РФ  на  соответствующий
календарный год.

1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы МФЦ.
Почтовый  адрес  МФЦ:    356250,  Ставропольский  край,  Грачевский

район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 40;
телефон МФЦ: 8 (86540) 4-13-34; 
Официальный сайт: umfc26.ru;   
Адрес электронной почты МФЦ: mfcgmr26@mail.ru.
График работы: 
вторник с 8-00 до 20-00, среда - пятница: с 8-00 до 16-00, 
суббота с 8-00 до 12-00, выходной день: понедельник, воскресенье.
Сведения  о  местонахождении  и  графике  работы и  номера  телефонов

структурных        подразделений        МФЦ        указаны        в       приложении
1 к административному регламенту.

1.3.6.  Информация о местонахождении и графике работы Управления
Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
по Ставропольскому краю (далее – Росреестр): 

355012, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Комсомольская, 58.
График работы Росреестра:
понедельник - четверг: с 9.00 ч. до 18.00 ч.;
пятница: с 9.00 ч. до 16.45 ч.;
перерыв: с 13.00 ч. до 13.45 ч.;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Справочная  информация  приводится  в  тексте  административного

регламента и подлежит обязательному размещению на официальном портале
администрации  в  сети  «Интернет»,  в  федеральной  государственной
информационной        системе        «Единый        портал        государственных 
и     муниципальных     услуг     (функций),      на     Региональном      портале 
и в  государственной информационной  системе   Ставропольского   края
«Региональный      реестр  государственных  услуг  (функций)»  (далее  –
Региональный  реестр),  о  чем  указывается  в  тексте  административного
регламента.  Орган  администрации,  предоставляющий  муниципальную
услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию
справочной информации в соответствующем разделе Регионального реестра
и на официальном сайте Администрации в сети «Интернет».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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2.1  Наименование  муниципальной  услуги  «Предоставление  жилого
помещения по договору социального найма».

2.2.  Наименование  органа  и  (или)  структурного  подразделения
Администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление    муниципальной    услуги    осуществляется     отделом 
по работе  с  территориями  администрации  Грачевского  муниципального
округа, а также МФЦ.

При  наличии  соглашения  между Администрацией  и  МФЦ процедуры
по приему документов  и  выдаче  результата  муниципальной  услуги  могут
быть исполнены в МФЦ.

На  МФЦ  возложена  функция  приема  документов  у  заявителя,
направление   запросов    по    каналу    межведомственного    взаимодействия
в  федеральные  и  государственные  органы  власти,  выдача  документов
заявителю, если прием документов осуществлялся через МФЦ.

При  предоставлении  муниципальной  услуги  Отдел  осуществляет
взаимодействие  с  управлением  Федеральной  службы  государственной
регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю, МФЦ.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального
закона  от  27.07.2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных     и     муниципальных   услуг»   (далее – Федеральный
закон № 210-ФЗ)  установлен запрет требовать от заявителя осуществления
действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
муниципальной услуги и  связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы  местного  самоуправления,  организации,  за  исключением
получения  услуг  и  получения  документов и информации, предоставляемых
в  результате  предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечень  услуг,
указанных в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления  муниципальной услуги  в  положительном

случае является:
подписание  и  выдача  (направление)  заявителю  постановления

администрации Грачевского  муниципального  округа  Ставропольского  края
о  предоставлении  жилого  помещения  муниципального  жилищного  фонда
малоимущему  гражданину,  признанному  нуждающимся  в  жилых
помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального  найма  (далее  –
постановление о предоставлении муниципальной услуги);

заключение договора социального найма жилого помещения;
составление  и  подписание  акта  приема-передачи  жилого  помещения

муниципального жилищного фонда.
Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  в  отрицательном

случае является составление, подписание и выдача (направление) заявителю
извещения об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального
жилищного   фонда   по   договору   социального   найма   (далее – извещение
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об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
Документ,  подтверждающий  предоставление  муниципальной  услуги

может быть:
выдан лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;
направлен  заявителю  в  форме  документа  на  бумажном  носителе

почтовым отправлением;
 направлен   заявителю  в  форме электронного документа, подписанного

с  использованием  электронной  цифровой  подписи  (электронной подписи),
по электронной почте;

направлен  заявителю  в  форме  электронного  документа, подписанного
 с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи),
через Единый портал.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости  обращения  в  организации,  участвующие  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  срок  приостановления  предоставления
муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся
результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в календарных
днях  со  дня  принятия  заявления  о предоставлении  муниципальной услуги
и    документов,    указанных    в    п.   2.6.1   административного  регламента, 
и не должен превышать 37 рабочих дней.

Данный срок включает в себя срок, необходимый для обращения в иные
органы  и  организации,  участвующие  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  срок  выдачи  (направления)  документов,  являющихся  результатом
предоставления муниципальной услуги.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена.

2.5. Нормативные правовые акты, Российской Федерации, нормативные
правовые  акты  Ставропольского  края  и  нормативные  правовые  акты
Грачевского  муниципального  округа,  регулирующие  предоставление
муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации
в сети «Интернет», а также в Региональном реестре.

2.6.   Исчерпывающий         перечень         документов,         необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными  правовыми актами  Ставропольского  края  и  нормативными
правовыми актами Грачевского муниципального округа для предоставлении
муниципальной     услуги     и    услуг,    которые    являются    необходимыми
и обязательными для  предоставления муниципальной услуги,  подлежащих
представлению  заявителем,  способы  их  получения заявителем, в том числе
в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1.  В  целях получения  муниципальной услуги  заявителем подается



7 ПРОЕК

заявление о предоставлении муниципальной услуги, с указанием всех членов
семьи и степени родства, заполненное по форме, приведенной в приложении
1 к административному регламенту, с приложением следующих документов:

1)  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя  и  всех  членов  его
семьи, совместно с ним проживающих и (или) зарегистрированных;

3)  документы,  подтверждающие  полномочия  представителя  заявителя
(доверенность; акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна; акт
органа опеки и попечительства о назначении попечителя);

4) документы,  подтверждающие  родство  или  свойство  (свидетельство
о   рождении   детей;   свидетельство   о   заключении   брака;   свидетельство
о   перемене   имени;   свидетельство   о   расторжении   брака;  свидетельство
об   установлении   отцовства;   свидетельство   об  усыновлении (удочерении
(при наличии); свидетельство о смерти (при наличии));

5)  документы,  подтверждающие  факт  совместного  проживания
заявителя  с  членами  его  семьи  (паспорт  или  иной  документ,
подтверждающий  регистрацию  по  месту  жительства  (пребывания)  на
территории  Грачевского  муниципального  округа  Ставропольского  края
заявителя  и  членов  его  семьи,  свидетельство  о  регистрации  по  месту
пребывания  на  территории  Грачевского  муниципального  округа
Ставропольского   края   заявителя   и    членов    его    семьи,    свидетельство
о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Грачевского
муниципального      округа      Ставропольского      края      ребенка      (детей),
не достигшего 14-летнего возраста; документ, выдаваемый территориальным
органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на
осуществление  функций  по  контролю  и  надзору  в  сфере  миграции,
подтверждающий сведения о регистрации по месту жительства (пребывания)
заявителя и членов его семьи);

6)  справка  специализированной  государственной  или  муниципальной
организации   технической   инвентаризации   о    наличии    или    отсутствии
у заявителя и членов его семьи в собственности жилых помещений;

7) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением,
занимаемым  заявителем  и  членами  его  семьи  (договор  найма  жилого
помещения, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные);

8) документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление
жилого  помещения  (при  наличии  права  на  внеочередное  предоставление
жилого  помещения  по  договору  социального  найма:  заключение
медицинского  учреждения  о невозможности  совместного  проживания
заявителя  с  больным,  страдающим  тяжелой  формой  хронического
заболевания,  в  одной  квартире  (перечень  тяжелых  форм  хронических
заболеваний,  при  которых  невозможно  совместное  проживание  граждан 
в  одной  квартире,  утвержден  приказом  Министерства  здравоохранения
Российской Федерации от 29 ноября 2012 г. N 987н) (при наличии));

9)  согласие  на  обработку  персональных  данных  совершеннолетних
членов семьи.
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Заявление  о  предоставлении  услуги  и  документы,  необходимые  для
предоставления  услуги,  могут  быть  представлены  заявителем  или  его
представителем  лично  или  в  электронной  форме  с  использованием  сети
"Интернет" посредством официального сайта или Единого портала, Портала
государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.

Документы представляются в копиях с одновременным представлением
оригиналов.

Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех
необходимых документов.

Бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых
заявителем в  связи  с  предоставлением  муниципальной  услуги,  приводятся
в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы
указанных  документов  установлены  актами  Президента  Российской
Федерации  или  Правительства  Российской  Федерации,  а  также  случаев,
когда  законодательством Российской Федерации предусмотрена  свободная
форма подачи этих документов).

Документы,  предоставляемые  заявителем,  должны  соответствовать
следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;
фамилия,  имя  и  отчество  (при  наличии)  заявителя,  его  адрес  места

жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
в  документах  нет  подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных

неоговоренных исправлений;
документы  не  имеют  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.    

2.7. Исчерпывающий         перечень         документов,         необходимых
в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных
органов,  органов  местного  самоуправления  и  иных  органов, участвующих
в  предоставлении  государственных  или  муниципальных  услуг,  и  которые
заявитель вправе  представить,  а  также способы  их получения  заявителями,
в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги
ответственный исполнитель Отдела осуществляет подготовку и направление
следующих      запросов      в      органы      и      организации,      участвующие
в  предоставлении  муниципальной  услуги,  в  распоряжении  которых
находятся  документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной
услуги:
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выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах
отдельного  лица  на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости,
а  также  членов  его  семьи  в  течение  пяти  лет,  предшествующих  подаче
заявления,  в  Росреестре  в  течение  6  рабочих  дней  (3  рабочих  дня  –
направление запроса, 3 рабочих дня – получение ответа, в день получения
ответа – приобщение ответа к делу);

выписку    из    Единого    государственного     реестра     недвижимости
о переходе прав на объект недвижимости в Росреестре в течение 6 рабочих
дней  (3  рабочих  дня  –  направление  запроса,  3  рабочих  дня  –  получение
ответа, в день получения ответа – приобщение ответа к делу);

сведения о признании граждан малоимущими с целью предоставления
им  по  договорам  социального  найма  жилых  помещений  муниципального
жилищного фонда в Администрации;  

договоры  социального  найма  жилых  помещений,  договоры  найма
специализированных    жилых    помещений    в    Администрации   в  течение
8 рабочих дней (2  рабочих дня –  направление запроса,  5  рабочих дней –
получение ответа, 1 рабочий день – приобщение ответа к делу);

акт  обследования  жилищных  условий  заявителя  и  членов  его семьи
в территориальных  управлениях  Администрации  в  течение  8  рабочих
дней (2  рабочих  дня  –  направление  запроса,  5  рабочих дней – получение
ответа, 1 рабочий день – приобщение ответа к делу);

решение  органа  местного  самоуправления  о  признании  жилого
помещения  непригодным  для  проживания  в  территориальных  отделах
Администрации, в Администрации, в течение 8 рабочих дней (2 рабочих дня
– направление запроса, 5 рабочих дней – получение ответа, 1 рабочий день –
приобщение ответа к делу);

технический паспорт жилого помещения после переустройства и (или)
перепланировки  в  БТИ  в  течение  8  рабочих  дней  (2  рабочих  дня  -
направление запроса, 5 рабочих дней - получение ответа, 1 рабочий день -
приобщение ответа к делу);

сведения о составе семьи в территориальных отделах Администрации,
в Администрации, в течение 8 рабочих дней (2 рабочих дня – направление
запроса, 5 рабочих дней – получение ответа, 1 рабочий день – приобщение
ответа к делу).

Документы,  указанные  в  настоящем  подпункте,  могут  быть
представлены  заявителем  самостоятельно.  Непредставление  заявителем
указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении
муниципальной услуги.

2.7.2.  В соответствии  с  требованиями  пунктов  1  и  2  части  1  статьи
7 Федерального закона № 210-ФЗ, запрещается требовать от заявителя:

1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления
действий,  которые  не  предусмотрены  нормативными  правовыми  актами,
регулирующими  отношения,  возникшие  в  связи  с  предоставлением
муниципальной услуги;
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2) представления  документов  и  информации,  которые в соответствии
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми  актами  Ставропольского  края  и  муниципальными  правовыми
актами  Администрации,  находятся  в  распоряжении  государственных
органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных
органов,  органов  местного  самоуправления  и  (или)  подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,
участвующих  в  предоставлении  муниципальных  услуг,  за  исключением
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) осуществление действий, в том числе согласований, необходимых
для  получения  муниципальной услуги  и  связанные с  обращением в  иные
государственные  органы,  органы  местного  самоуправления,  организации,
за исключением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в перечни,
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

4)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность   которых   не    указывались   при   первоначальном   отказе 
в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  за  исключением
следующих случаев:

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

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

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

выявление  документально  подтверждающего  факта  (признаков)
ошибочного  или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного
лица  Администрации,  предоставляющего  муниципальную  услугу  при
первичном отказе  в приеме документов,  необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем
в  письменном  виде  за  подписью  должностного  лица  Администрации
уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные
неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2  части  I  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  за  исключением
случаев,  если  нанесение  отметок  на  такие  документы  либо  их  изъятие
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является  необходимым  условием  предоставления  государственной  или
муниципальной  услуги,  и  иных  случаев,  установленных  федеральными
законами.

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному
принципу Отдел не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя)
или  МФЦ  предоставления  документов  на  бумажных  носителях, если иное
не  предусмотрено  федеральным  законодательством,  регламентирующим
предоставление муниципальной услуги.

2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, являются:

Оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  законодательством  Российской
Федерации не предусмотрено.

2.9.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления
предоставления  муниципальной  услуги  или  отказа  в  предоставлении
муниципальной услуги. 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной
услуги отсутствуют.

2.9.2.  В  предоставлении  муниципальной  услуги  отказывается  при
наличии следующих оснований:

отсутствие  документа  (документов),  подтверждающего  (их)  личность
заявителя (представителя заявителя) и полномочие представителя заявителя;

заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в получении
жилого помещения муниципального жилищного фонда;

заявитель  и  члены  его  семьи  не  относятся  к  категории  малоимущих
граждан,  признанных  таковыми  в  порядке,  установленном  действующим
законодательством;

не  подошла  очередность  заявителя  на  предоставление  жилого
помещения из муниципального жилищного фонда по договору социального
найма в соответствии со списком граждан, состоящих на учете в качестве
нуждающихся   в   жилых   помещениях   по   договорам  социального  найма,
за исключением случаев внеочередного предоставления жилых помещений
муниципального жилищного фонда;

не истек пятилетний срок со дня совершения заявителями намеренных
действий, ставших следствием ухудшения жилищных условий;

заявителю предоставлено ранее жилое помещение из  муниципального
жилищного фонда по договору социального найма в соответствии с нормой
предоставления общей площади жилого помещения на каждого члена семьи;

заявитель  снят  с  учета  в  качестве нуждающегося в жилом помещении
в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации в случае:

подачи заявления о снятии с учета;



12 ПРОЕК

утраты  заявителем  оснований,  дающих  право  на  получение  жилого
помещения по договору социального найма;

выезда на место жительства в другое муниципальное образование;
получения  заявителем  в  установленном  порядке  от  органа

государственной  власти  или  органа  местного  самоуправления  бюджетных
средств на приобретение или строительство жилого помещения;

предоставления  заявителю  в  установленном  порядке  от  органа
государственной  власти  или  органа  местного  самоуправления  земельного
участка для строительства жилого дома, за исключением граждан, имеющих
трех и более детей;

выявления    в   предоставленных    заявителем    документах    сведений,
не  соответствующих  действительности  и  послуживших  основанием  для
принятия его на учет,  а также неправомерных действий должностных лиц
органа,    осуществляющего    принятие    на    учет,    при    решении  вопроса
о принятии на учет;

документы  напечатаны  (написаны)  нечетко  и  неразборчиво,  имеют
подчистки,  приписки,  наличие  зачеркнутых  слов,  нерасшифрованные
сокращения,  исправления,  за  исключением  исправлений,  скрепленных
печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

представление    заявителем    документов    не    в    полном   объеме или
не в соответствии с установленными требованиями;

копии  документов  не  заверены  нотариально  (при  направлении
документов по почте).

Решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  должно
быть обоснованным и содержать все основания отказа.

Отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги  не  препятствует
повторному  обращению  после  устранения  причины,  послужившей
основанием для отказа.

Отказ    в    предоставлении    муниципальной   услуги    может     быть
оспорен в судебном порядке.

2.10.  Перечень         услуг,        которые        являются       необходимыми
и обязательными для  предоставления  муниципальной услуги,  в  том числе
сведения  о  документе  (документах),  выдаваемом  (выдаваемых)
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Получение    заявителем    услуг,    которые    являются     необходимыми
и    обязательными    для    предоставления    услуги,    в   том  числе сведений
о   документе   (документах),   выдаваемом   (выдаваемых)   иными  органами
и       организациями,        участвующими       в       предоставлении       услуги,
не предусмотрено. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная  пошлина  или  иная  плата  за  предоставление
муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги
осуществляется бесплатно.
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2.12. 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.

Информация о порядке, размере и основании взимания платы за услуги,
которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
муниципальной услуги,  включая информацию о методике расчета размера
такой  платы,  предоставляется  организациями,  осуществляющими  такие
услуги.

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

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.

2.14. 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.

Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  регистрируется
специалистом, ответственным за регистрацию документов в администрации
либо МФЦ в течение 15 минут с момента обращения заявителя в журнале
регистрации. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, направленный
в  электронной  форме  посредством  официального  сайта,  Единого  портала 
и Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края,
распечатывается  на  бумажный  носитель  и  регистрируется  в  журнале
регистрации заявлений в день его поступления.

В случае получения заявления в день,  предшествующий праздничным
или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий
за праздничными или выходными днями.

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению
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визуальной,  текстовой  и  мультимедийной  информации  о  порядке
предоставления муниципальной услуги.  

Помещения  администрации  должны  соответствовать  санитарно-
эпидемиологическим  правилам  и  нормативам   «Гигиенические  требования
к  персональным  электронно-вычислительным  машинам  и  организации
работы.  СанПин  2.2.2/2.4.1340-03»  и  быть  оборудованы  противопожарной
системой      и      средствами      пожаротушения,      системой      оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход   и   выход   из   помещений   оборудуются   соответствующими
указателями.

Места  ожидания  должны  соответствовать  комфортным  условиям  для
заявителей  и  оптимальным  условиям  работы специалистов администрации,
в  том  числе  необходимо  наличие  доступных  мест  общего  пользования
(туалет).

Места  ожидания  в  очереди  на  предоставление  или  получение
документов  оборудуются  стульями,  кресельными  секциями  или  скамьями
(банкетками).  Количество  мест  ожидания  определяется  исходя
из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании. 

Места  для  заполнения  заявлений  для  предоставления  муниципальной
услуги  размещаются  в  холле  и  оборудуются  образцами  заполнения
документов,  бланками  заявлений   информационными   стендами,   стульями
и столами (стойками). 

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу,
оборудуются  компьютерами   и   оргтехникой,   позволяющей   своевременно
и  в  полном  объеме  получать  справочную  информацию  по  вопросам
предоставления  муниципальной  услуги  и  организовать  предоставление
муниципальной услуги в полном объеме.   

Требования   к   помещениям,   местам   ожидания   и  приема заявителей
в МФЦ.

Здание, в котором располагается МФЦ, оборудуется отдельным входом
для свободного доступа  заявителей  в  помещения, в  том  числе  заявителей
с ограниченными возможностями передвижения.

Вход  в  здание  оборудуется  информационной  табличкой,  которая
располагается  на  панели  рядом  с  входом,  и  содержит  следующую
информацию о МФЦ: 

наименование;
место нахождения;
режим работы;
номер телефона группы информационной поддержки МФЦ;
адрес электронной почты.
Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем.
Помещения  МФЦ,  предназначенные  для  работы  с  заявителями,

располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход.
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Помещения  МФЦ  состоят  из  нескольких  функциональных  секторов
(зон):

сектор информирования;
сектор ожидания;
сектор приема заявителей.
В секторе информирования расположены:
окна  консультантов  для  осуществления  информирования   заявителей 

о предоставляемых государственных (муниципальных) услугах;
информационные стенды; 
информационные киоски.
В секторе ожидания расположены:
электронная система управления очередью;
платежный терминал;
места ожидания для посетителей;
В секторе приема заявителей расположены:
окна приема посетителей.
Окна  приема  посетителей   оснащены  информационными   табличками

с указанием номера окна.
Требования   к   размещению   и   оформлению   визуальной,    текстовой

и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в МФЦ.
1) Информационное табло.
2) Информационные стенды, содержащие следующую информацию:
местонахождение,  график  приема  заявителей  по  вопросам

предоставления      услуг,      номера      телефонов,     адрес     Интернет-сайта
и электронной почты МФЦ; 

перечень услуг, оказываемых на базе МФЦ.
3)  Информационный  киоск,  обеспечивающий  доступ  к  следующей

информации:
полная версия текстов административных регламентов;
перечень документов, необходимых для получения услуг;
извлечения  из  законодательных  и  нормативных  правовых  актов,

содержащих нормы, регулирующие деятельность МФЦ.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том

числе  количество  взаимодействий заявителя  с  должностными лицами  при
предоставлении  муниципальной  услуги  и  их  продолжительность,
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных
технологий,  возможность  либо  невозможность  получения  муниципальной
услуги  в  МФЦ  (в  том  числе  в  полном  объеме),  по  выбору  заявителя
(экстерриториальный  принцип),  посредством  запроса  о  предоставлении
нескольких  государственных  и  (или)  муниципальных  услуг  в  МФЦ,
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
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полнота,  актуальность  и  достоверность  информации  о  порядке
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления
муниципальной услуги;

оперативность и достоверность предоставляемой информации о порядке
предоставления муниципальной услуги;

установление  и  соблюдение  требований  к  помещениям,  в  которых
предоставляется муниципальная услуга;

предоставление  возможности  подачи  заявления  о  предоставлении
муниципальной  услуги  и  документов  (сведений),  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  а  также  выдачи  заявителям
документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

установление  и  соблюдение  срока  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при
получении результата предоставления муниципальной услуги;

своевременное  рассмотрение  документов,  представленных заявителем,
в случае необходимости – с участием заявителя;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам
предоставления муниципальной услуги;

предоставление  возможности  подачи  заявления  о  предоставлении
муниципальной  услуги  и  документов  (сведений),  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  в  форме  электронного  документа,
в том числе с Регионального реестра.

Критерии  оценки  качества  предоставления  муниципальной  услуги,
предоставляемой в электронном виде:

доступность  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной
услуги;

доступность  электронных  форм  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

доступность инструментов совершения в  электронном виде платежей,
необходимых для получения муниципальной услуги;

время ожидания ответа на подачу запроса;
время предоставления муниципальной услуги;
удобство  процедур  предоставления  муниципальной  услуги,  включая

процедуры записи на прием, подачи запроса, оплаты обязательных платежей,
информирования  заявителя  о  ходе  предоставления  муниципальной услуги,
а также получения результата предоставления муниципальной услуги.

В  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель
взаимодействует с должностными лицами Отдела не более двух раз (подача
запроса  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  и  получение  результата  предоставления
муниципальной услуги). Продолжительность взаимодействий составляет при
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подаче  запроса  –  не  более  15  минут,  при  получении  результата
муниципальной услуги – не более 15 минут.

В  процессе  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель  вправе
обращаться  в  Отдел  за  получением  информации  о  ходе  предоставления
муниципальной услуги неограниченное количество раз.

В  процессе  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель  вправе
обращаться  в  МФЦ  за  получением  информации  о  ходе  предоставления
муниципальной услуги Отдела неограниченное количество раз.

Заявителю  предоставляется  возможность  независимо  от  его  места
жительства  или  места  пребывания  (для  физических  лиц,  включая
индивидуальных  предпринимателей)  либо  места  нахождения  (для
юридических  лиц)  обращаться  в  любой  по  его  выбору  МФЦ  в  пределах
территории Ставропольского края для предоставления ему муниципальной
услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному
принципу  осуществляется  па  основании  соглашений  о  взаимодействии,
заключенных уполномоченным МФЦ с Администрацией.

При  предоставлении  муниципальной  услуги  с  использованием
информационно-коммуникационных технологий, в том числе Регионального
реестра, заявителю обеспечивается возможность:

получения  информации  о  порядке  и  сроках  предоставления
муниципальной услуги;

записи    на    прием    в     МФЦ     для     подачи     (запроса)     заявления
о предоставлении муниципальной услуги;

формирования  запроса  (заявления)  о  предоставлении  муниципальной
услуги;

приема  и  регистрации  запроса  (заявление)  и  иных  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

оплаты  государственной  пошлины  за  предоставление  муниципальной
услуги    и    уплата      иных      платежей,      взимаемых      в      соответствии
с законодательством Российской Федерации;

получения  результата  предоставления  муниципальной  услуги;
получения сведений о ходе выполнения запроса (заявления); осуществления
оценки  качества  предоставления  муниципальной  услуги;  досудебного
(внесудебного)  обжалования  решений  и  действий  (бездействия)  органа
(организации),  должностного  лица  органа  (организации)  либо
государственного или муниципального служащего.

Заявителю  обеспечивается  возможность  предоставления  нескольких
государственных и (или)  муниципальных услуг в МФЦ в соответствии со
статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – комплексный запрос).

Получение  муниципальной  услуги,  предусмотренной  настоящим
Регламентом,  в  МФЦ  возможно  при  подаче  заявителем  комплексного
запроса.
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Запрос,  составленный  МФЦ  на  основании  комплексного  запроса
заявителя,    должен  быть   подписан   уполномоченным   работником   МФЦ
и скреплен печатью МФЦ.

Запрос, составленный на основании комплексного запроса, и документы,
необходимые   для   предоставления   муниципальной   услуги,  направляются
в Администрацию с приложением копии комплексного запроса, заверенной
МФЦ.

Направление    МФЦ    запроса,   а   также   указанных  в  части  4 статьи 
15.1 статьи Федерального закона № 210-ФЗ документов в Администрацию
осуществляется  не  позднее  одного  рабочего  дня,  следующего  за  днем
получения комплексного запроса.

Получение  МФЦ  отказа  в  предоставлении  государственных
(муниципальных)  услуг,  включенных  в  комплексный  запрос,  не  является
основанием  для  прекращения  получения  иных  государственных
(муниципальных) услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением
случаев,  если услуга,  в  предоставлении которой отказано, необходима для
предоставления иных государственных (муниципальных) услуг, включенных
в комплексный запрос.

Предоставление  муниципальной  услуги,  предусмотренной  настоящим
регламентом,    в    упреждающем    (проективном)    режиме,  в  соответствии
с частью 1 статьей 7.3 Федерального закона № 210-ФЗ, не предусмотрено.

2.17.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности
предоставления  муниципальной   услуги  по экстерриториальному принципу
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга в электронной форме и по экстерриториальному
принципу не предоставляется.

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

особенности выполнения административных процедур в
многофункциональных центрах

Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

информирование  и  консультирование  заявителя  по  вопросу
предоставления муниципальной услуги;

прием  и  регистрация  заявления  и  документов  на  предоставление
муниципальной услуги;

формирование и направление межведомственных запросов;
принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого

помещения  муниципального  жилищного  фонда  по  договору  социального
найма;

направление  заявителю  результата  предоставления  муниципальной
услуги;
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подписание и выдача заявителю договора социального найма;
порядок выполнения административных процедур (действий) в МФЦ;
порядок  исправления  допущенных  опечаток  и   ошибок   в   выданных

в результате предоставления муниципальной услуги документах;
Блок-схема,     предоставления     муниципальной    услуги,    приводится

в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
3.1.  Информирование  и  консультирование  заявителя  по  вопросу

предоставления муниципальной услуги.
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в отдел либо
в МФЦ.

Содержание административной процедуры включает в себя:
предоставление  информации  о  нормативных  правовых  актах,

регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной

услуги;
выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги;
разъяснение  порядка  заполнения  заявления,  сбора  необходимых

документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная  процедура  осуществляется  в  день  обращения

заявителя.  Общий  максимальный  срок  выполнения  административной
процедуры - 15 минут.

Указанная  административная  процедура  выполняется  должностным
лицом отдела  имущества  либо  МФЦ,  ответственным за  консультирование
заявителя.

Критерием  принятия  решения  выполнения  административной
процедуры является обращение заявителя.

Результатом  административной  процедуры  является  предоставление
заявителю должностным лицом отдела  имущества  либо  МФЦ  информации
о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  и  перечне  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом  фиксации  результата  выполнения  административной
процедуры  является  регистрация  должностным  лицом  отдела  имущества
либо  МФЦ,  ответственным  за  информирование  и  консультирование
заявителя,  факта  обращения  заявителя  в  журнале  регистрации  приема
посетителей.

3.2.  Прием и регистрация заявления и  документов на  предоставление
муниципальной услуги.

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
поступление  в  отдел  либо  МФЦ  заявления  с  комплектом  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя:



20 ПРОЕК

проверку  документа,  удостоверяющего  личность  заявителя  (его
представителя),  а  также  документа,  подтверждающего  полномочия
представителя заявителя;

проверку комплектности документов и их соответствия установленным
требованиям;

изготовление копий документов;
оформление  и  проверка  заявления  о  предоставлении  муниципальной

услуги;
регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;
подготовку и выдачу расписки о приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры

не более 15 минут.
Указанная  административная  процедура  выполняется  должностным

лицом  отдела   либо  МФЦ,  ответственным  за  прием  и  регистрацию
документов.

Критерием принятия решения является поступление заявления в отдел
либо МФЦ с пакетом документов, указанных в п. 2.6.1 административного
регламента.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю
расписки о приеме документов.

Должностное    лицо    Администрации    либо    МФЦ,   ответственное
за  прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства
пакет      документов      должностному      лицу      Отдела,      ответственному
за  истребование  документов  в  порядке  межведомственного
информационного взаимодействия.

Способом  фиксации  результата  выполнения  административной
процедуры является регистрация заявления с пакетом документов в журнале
и оформление на бумажном носителе расписки о приеме документов, которая
передается  лично  заявителю в  ходе  приема  документов  или  направляется
посредством почтовой связи, в случае если документы направлены по почте.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

поступление должностному лицу Отдела, ответственному за предоставление
муниципальной   услуги,   зарегистрированного   заявления  и  документов,
указанных  в  п.  2.6.1    административного    регламента, и непредставление
заявителем  по  собственной  инициативе  документов,  указанных  в   пункте 
2.7.1 административного регламента.

Содержание  административной  процедуры  включает  в  себя
формирование  и  направление  в  рамках  межведомственного
информационного         взаимодействия         межведомственных        запросов
о  предоставлении  документов,  указанных  в  п.  2.7.1  административного
регламента,  контроль  за  своевременным  поступлением  ответа
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на  направленный  запрос,  получение  ответа  и  приобщение  его  к  пакету
документов для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо Отдела, ответственное за данное административное
действие,     формирует     межведомственный     запрос,     подписывает     его
у  должностного  лица,  уполномоченного  на  подписание  от  имени  Отдела
межведомственных  запросов,  и  направляет  запрос  в  рамках
межведомственного информационного взаимодействия.

Максимальный    срок    выполнения    административной    процедуры –
8 рабочих дней.

Критерием  принятия  решения  о  направлении  запроса  в  порядке
межведомственного  информационного  взаимодействия  является
непредставление  заявителем  по  собственной  инициативе  документов,
указанных в пункте 2.7.1 административного регламента.

Результатом     административной    процедуры    является     полученные
в  порядке  межведомственного  электронного  взаимодействия  сведения,
необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Способом  фиксации  результата  выполнения  административной
процедуры  является  регистрация  ответа,  полученного  в  порядке
межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  журнале
регистрации входящих документов.

3.4.  Принятие  решения  о  предоставлении  (отказе  в  предоставлении)
жилого  помещения  муниципального  жилищного  фонда  по  договору
социального найма.

Основанием для начала административной процедуры является наличие
полного  пакета  документов  у  специалиста  отдела,  ответственного
за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя:
проверку  права  на  получение  муниципальной  услуги  (проверку

документов,         представленных       заявителем       (его       представителем)
на соответствие установленным требованиям);

принятие  решения  о  предоставлении  муниципальной  услуги  (при
отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных в пункте 2.9.2 административного регламента, специалист отдела
готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги);

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
(при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных в пункте 2.9.2 административного регламента, специалист отдела
готовит  проект  извещения  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной
услуги (приложение 4 к административному регламенту);

утверждение решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги уполномоченным должностным лицом.

Максимальный    срок    выполнения    административной    процедуры –
21 рабочий день со дня поступления заявления и документов специалисту,
ответственному за рассмотрение документов.
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Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги
является  наличие  или  отсутствие  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является:
принятое постановление о предоставлении муниципальной услуги;
подписанное      и      зарегистрированное       извещение       об       отказе

в предоставлении муниципальной услуги.
Способы фиксации выполнения административной процедуры:
присвоение  постановлению  о  предоставлении  муниципальной  услуги

регистрационного   номера   и   занесение   данного   номера   в   базу  данных
в порядке делопроизводства;

регистрация  извещения  об  отказе в предоставлении жилого помещения
с  присвоением  ему  регистрационного  номера и занесением данного номера
в базу данных.

3.5. Направление заявителю результата предоставления муниципальной
услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие
подписанного постановления о предоставлении муниципальной услуги либо
извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя направление
заявителю  результата  предоставления  муниципальной  услуги  способом,
указанным в заявлении.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры
составляет   1   рабочий   день   со   дня   принятия решения о предоставлении
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выдачу  (направление)
результата  предоставления  муниципальной  услуги,  является  специалист
Отдела либо МФЦ.

Критерий  принятия  решения  о  выдаче  (направлении)  заявителю
результата  муниципальной  услуги  является  подписанный  документ,
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результатом выполнения данной административной процедуры является
выдача  заявителю копии постановления  о  предоставлении муниципальной
услуги либо извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является:
при личном обращении заявителя в Отдел  – подпись о получении (дата,

расшифровка       подписи)       на      одном       экземпляре       постановления 
о  предоставлении  муниципальной  услуги   либо   на  извещении   об   отказе
в предоставлении   муниципальной услуги, которые остаются в Отделе;

при  почтовом  отправлении  –  оформленное  уведомление  в  отделении
Почты  России  и  получение  чека  либо  распечатка  сведений  из  реестра
почтовых отправлений;
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в  случае  выдачи  заявителю  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, запись о выдаче документов
подтверждается  распиской   заявителя   в   журнале   регистрации   заявлений
в МФЦ.

3.6. Подписание и выдача заявителю договора социального найма.
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

поступление копии постановления о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист  Отдела,  ответственный  за  рассмотрение  документов,

выполняет следующие административные действия:
уведомляет заявителя о необходимости явки для подписания договора

социального найма;
осуществляет подготовку проекта  договора социального найма и акта

приема-передачи жилого помещения;
подписывает  договор  социального  найма  жилого  помещения  и  акт

приема передачи жилого помещения у должностного лица, уполномоченного
на подписание договора социального найма;

в  день  подписания  заявителем  договора  социального  найма  и  акта
приема-передачи  регистрирует  указанный  документ  в  книге  регистрации
договоров и после регистрации выдает один экземпляр договора социального
найма и акта приема-передачи заявителю.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры
составляет  7  дней  со  дня  принятия  решения  о  предоставлении
муниципальной услуги.

Критерием  принятия  решения  при  выполнении  административной
процедуры  является  наличие  положительного  результата  предоставления
муниципальной услуги.

Результатом     административной     процедуры    является    подписание
и выдача договора социального найма заявителю.

Способ фиксации выполнения административной процедуры:
регистрация договора о передаче жилого помещения с присвоением ему

регистрационного  номера  и  даты  заключения  с  внесением  его  в  книгу
регистрации договоров в порядке делопроизводства;

подпись  заявителя  и  дата  его  получения,  с  расшифровкой  подписи
заявителя в книге регистрации договоров социального найма.

3.7. Порядок   выполнения   административных   процедур    (действий)
в МФЦ.

При  предоставлении  муниципальной  услуги  на  базе  МФЦ
выполняются административные процедуры:

 информирование  заявителей  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги,  по  иным вопросам,  связанным с  предоставлением
муниципальной  услуги,  а  также  консультирование  заявителей  о  порядке
предоставления     муниципальной     услуги      в     МФЦ,      (осуществляется
в соответствии с пунктом 3.1. административного регламента);
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 приём  запросов  заявителей  о  предоставлении муниципальной услуги
и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги  (осуществляется  в  соответствии  с  п.  3.2.  административного
регламента);

выдача  заявителю результата  предоставления  муниципальной услуги
осуществляется в соответствии с п. 3.5. административного регламента.

Должностное   лицо   МФЦ   при   однократном   обращении   заявителя
с  запросом  о  предоставлении  нескольких  государственных  и  (или)
муниципальных услуг  организует  предоставление  заявителю двух  и  более
государственных и (или) муниципальных услуг. В этом случае должностное
лицо   МФЦ   для    обеспечения    получения    заявителем   услуг, указанных
в  комплексном  запросе,  предоставляемых,   в  том  числе  администрацией,
действует  в  интересах  заявителя  без  доверенности  и  не  позднее  одного
рабочего  дня,  следующего  за  днем  получения  комплексного  запроса,
направляет  в  администрацию   заявление,  подписанное  уполномоченным
должностным лицом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также документы,
необходимые  для  предоставления  услуг,  предоставляемые  заявителем
самостоятельно,  с  приложением  заверенной  МФЦ  копии  комплексного
запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений
заявителем.

Комплексный  запрос  должен  содержать указание на государственные
и  (или)  муниципальные  услуги,  за  предоставлением  которых  обратился
заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени
действий, необходимых для их предоставления.

Общий  срок  выполнения  комплексного  запроса  исчисляется  как
наибольшая  продолжительность  муниципальной  услуги  в  составе
комплексного запроса для «параллельных» услуг или как сумма наибольших
сроков оказания муниципальных услуг в составе комплексного запроса для
«последовательных» услуг.

При  приеме  комплексного  запроса  у  заявителя  должностные  лица
МФЦ  обязаны  проинформировать  его  обо  всех  государственных  и  (или)
муниципальных    услугах,    услугах,    которые    являются    необходимыми 
и  обязательными  для  предоставления  государственных  и  (или)
муниципальных услуг,    получение    которых   необходимо  для получения
государственных 
и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

Передача   работниками   МФЦ   документов  в  Отдел   осуществляется
в  соответствии  с  соглашением  о  взаимодействии,  заключенным  между
уполномоченным МФЦ  и Администрацией.

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

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
получение  Отделом  заявления   об    исправлении    допущенных    опечаток 
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и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах    (далее – заявление    об    исправлении    допущенных  опечаток
и ошибок).

Заявление   об  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок подается
в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:

- наименование отдела и (или) фамилию, имя, отчество (последнее – при
наличии)  должностного  лица  отдела,  выдавшего  документ,  в  котором
допущена опечатка или ошибка;

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

- реквизиты документов, в которых заявитель выявил опечатки и (или)
ошибки;

- краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате
предоставления муниципальной услуги документе;

-  указание  способа  информирования  заявителя  о  ходе  рассмотрения
вопроса об исправлении опечаток и  (или)  ошибок,  выявленных  заявителем,
и  замене  документов,  а  также  представления  (направления)  результата
рассмотрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток
и (или) ошибок.

К  заявлению  об  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок
прилагаются:

- копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка;
-  копия  документа,  подтверждающего  полномочия  представителя

заявителя, в случае представления интересов заявителя представителем.
Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может превышать

5  рабочих  дней  со  дня  регистрации  в  Администрации  заявления
об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

В случае отказа отдела в исправлении допущенных  опечаток  и  ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
либо нарушения установленного срока таких исправлений, заявитель может
обратиться с жалобой на данный отказ.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
В  случае  внесения  изменений  в  выданные  по  результатам

предоставления  муниципальной  услуги  документы,  направленные
на  исправление  допущенных  опечаток  и  ошибок,  допущенных  по  вине
Администрации, Отдела, плата с заявителя не взимается.
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Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
получение   Отделом   заявления   об    исправлении   допущенных    опечаток
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах   (далее – заявление   об    исправлении    допущенных    опечаток
и ошибок).

Заявление  об  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  подается
в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:

- наименование отдела и (или) фамилию, имя, отчество (последнее – при
наличии)  должностного  лица  отдела,  выдавшего  документ,  в  котором
допущена опечатка или ошибка;

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

- реквизиты документов, в которых заявитель выявил опечатки и (или)
ошибки;

- краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате
предоставления муниципальной услуги документе;

-  указание  способа  информирования  заявителя  о  ходе  рассмотрения
вопроса  об  исправлении  опечаток  и (или) ошибок, выявленных заявителем,
и  замене  документов,  а  также  представления  (направления)  результата
рассмотрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток
и (или) ошибок.

К  заявлению  об  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок
прилагаются:

- копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка;
- копия  документа,  подтверждающего  полномочия  представителя

заявителя, в случае представления интересов заявителя представителем.
Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может превышать

5  рабочих  дней  со  дня  регистрации  в  отделе  заявления  об  исправлении
допущенных опечаток и ошибок.

В  случае  отказа  отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
либо нарушения установленного срока таких исправлений, заявитель может
обратиться с жалобой на данный отказ.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
В  случае  внесения  изменений  в  выданные  по  результатам

предоставления  муниципальной  услуги  документы,  направленные
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на  исправление  допущенных  опечаток  и  ошибок,  допущенных  по  вине
администрации, отдела, плата с заявителя не взимается.

4. 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.

Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных  административными  процедурами  по  предоставлению
муниципальной  услуги,  и  принятием  решений  специалистами
администрации  и  МФЦ  осуществляется  должностными  лицами,
ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной
услуги,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего
Административного  регламента,  иных  нормативных  правовых  актов
Российской  Федерации,  Ставропольского  края  и  органов  местного
самоуправления.

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.

В целях  осуществления  контроля  за  предоставлением муниципальной
услуги,  а  также  выявления  и  устранения  нарушений  прав  заявителей
Администрацией, Отделом проводятся плановые и внеплановые проверки.

Проведение  плановых  проверок  полноты  и  качества  предоставления
муниципальной  услуги  осуществляется  в  соответствии  с  утвержденным
графиком, но не реже 1 (одного) раза в год.

Внеплановые   проверки   проводятся   по   обращениям  физических лиц
и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов
в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги,  а  также  на  основании
документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения положения
Регламента.

4.3.  Ответственность  органа  и  (или)  структурного  подразделения
администрации,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  его
должностных  лиц,  муниципальных  служащих,  многофункционального
центра   предоставления   муниципальных   услуг,   организаций,  указанных 
в  части  1  статьи  16  Федерального  закона   №  210-ФЗ,   и   их   работников
за решения  и  действия  (бездействие),   принимаемые   (осуществляемые)
ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной услуги
возлагается на уполномоченное должностное лицо Отдела.
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Персональная  ответственность  за  предоставление  муниципальной
услуги  закрепляется  в  должностных  инструкциях  должностных  лиц
администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

В  случае  выявления  нарушений  законодательства  Российской
Федерации  и  законодательства  Ставропольского  края,  положений
настоящего  регламента,  а  также  прав  заявителей  виновные  лица
привлекаются  к  ответственности  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации.

4.4.  Положения,  характеризующие  требования  к  порядку  и  формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объединений и организаций.

Контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляется
в форме проверки соблюдения последовательности действий, определенных
административными  процедурами  по  исполнению  муниципальной  услуги,
принятием  решений  должностными  лицами  Администрации,  Отдела,
соблюдения и  исполнения должностными лицами Администрации,  Отдела
нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края,
а также положений настоящего Административного регламента.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
со  стороны  уполномоченных  должностных  лиц  Администрации,  Отдела
должен быть постоянным, всесторонним, объективным и эффективным.

Контроль  за  исполнением  регламента  со  стороны  граждан,
их  объединений   и   организаций   является   самостоятельной    формой
контроля 
и осуществляется путем  направления  обращений  в Администрацию, Отдел 
и получения письменной и устной информации о результатах проведенных
проверок  и  принятых  по  результатам  проверок  мерах,  в  том  числе
обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых
(принятых)  в  ходе  исполнения  административного  регламента  в  судебном
порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль  за  соблюдением  и  исполнением  специалистами  МФЦ
положений  административного  регламента  осуществляется  руководителем
МФЦ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционального центра предоставления муниципальных услуг,
организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих,

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

Заинтересованное лицо (далее – заявитель) имеет право на досудебное
(внесудебное)  обжалование  решений  и  действий  (бездействия)  и  (или)
решений,  принятых  (осуществленных)  Администрацией,  должностным
лицом Отдела  либо  муниципальным  служащим,  МФЦ,  работником  МФЦ 
в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  (далее  –  досудебное
(внесудебное) обжалование).

Орган  местного  самоуправления,  организации  и  уполномоченные
на  рассмотрение  жалобы  лица,  которым  может  быть  направлена  жалоба
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  должностных  лиц
администрации,   отдела,   муниципальных   служащих  подается  заявителем 
в администрацию на имя главы Грачевского муниципального округа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются
руководителю этого  МФЦ.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)
МФЦ  подаются  учредителю  многофункционального  центра  или
должностному  лицу,  уполномоченному  нормативным  правовым  актом
субъекта Российской Федерации.

Особенности  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия
(бездействие)  администрации  и  ее  должностных  лиц,  муниципальных
служащих  устанавливаются  Порядком  досудебного  (внесудебного)
обжалования  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  отраслевых
(функциональных)  органов  администрации  Грачевского  муниципального
округа, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц или
муниципальных служащих».

Особенности  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия
(бездействие)     МФЦ,      работников      МФЦ      устанавливаются      главой
2.1 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Предмет жалобы.
Заявитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:
1)  нарушение  срока  регистрации запроса  заявителя  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,  представление которых предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
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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,  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование 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   органа,   предоставляющего    муниципальную    услугу,
в  исправлении  допущенных 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 государственной или муниципальной услуги;

9)  приостановление  предоставления  государственной  или
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.  В  указанном  случае  досудебное
(внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно  в   случае,    если    на    многофункциональный    центр,    решения
и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция
по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных
услуг   в   полном   объеме   в   порядке,   определенном   частью   1.3   статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;

10)  требование  у  заявителя  при  предоставлении  государственной или
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) не-
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  государственной  или
муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  государственной  или
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом
4  части  1  статьи  7  Федерального  закона  №  210-ФЗ.  В  указанном  случае
досудебное  (вне-судебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального         центра         возможно        в        случае,        если
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих



31 ПРОЕК

государственных  или  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Отдел,   а  также   организации,   указанные   в   части    1.1    статьи
16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  и  уполномоченные  на  рассмотрение
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба  на  действия  руководителя  Отдела,  специалистов  Отдела,
подается  в  Администрацию  и  рассматривается  главой  Грачевского
муниципального округа Ставропольского края.

Жалоба на действия руководителя МФЦ подается в государственное
казенное учреждение Ставропольского края «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском
крае» и рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по
рассмотрению жалоб.

5.4. Жалоба должна содержать:
1)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

либо  муниципального  служащего,  сотрудника  организации,
предоставляющей муниципальную услугу, решения и действия (бездействие)
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте
жительства заявителя, 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,  либо  муниципального
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель   не   согласен   с   решением
и  действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального
сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  МФЦ,  а  также
может быть принята при личном приеме заявителя.

В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю,     указанном     в     части     8   статьи   11.2   Федерального закона
№  210-ФЗ,  дается  информация  о  действиях,  осуществляемых  органом,
предоставляющим  государственную  услугу,  органом,  предоставляющим
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией,
предусмотренной       частью     1.1     статьи     16       Федерального      закона
№ 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений
при  оказании  государственной  или  муниципальной  услуги,  а  также
приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается
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информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить
заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

Заявители  имеют  право  обратиться  с  устным  или  письменным
обращением (жалобой) в адрес:

- главы   Грачевского   муниципального   округа  Ставропольского   края,
по телефону   (8-865 40) 4-04-06, по адресу:   356250,   Ставропольский   край,
с. Грачевка, ул. Ставропольская,42; 

- директора МФЦ, по телефону 8 (86540) 4-13-34, по адресу: 
356250, Ставропольский край, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 40.

Жалоба  может  быть  направлена  также  по  почте,  электронной  почте,
через  многофункциональный центр,  на  официальный сайт администрации,
через Единый портал, Региональный реестр.

В  случае  подачи  жалобы при личном приеме  заявитель  представляет
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством
Российской Федерации. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба,    поступившая    в    администрацию,    подлежит    регистрации

не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба     рассматривается     в     течение    15   рабочих    дней   со   дня

ее регистрации. 
Жалоба  на  отказ  органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу

в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее
регистрации.

В случае если заявителем в администрацию подана жалоба,  принятие
решения по которой не входит в компетенцию Отдела, в течение 3 рабочих
дней  со дня   ее   регистрации   Отдел  направляет жалобу в уполномоченный
на ее рассмотрение  орган  и  в  письменной  форме  информирует   заявителя
о перенаправлении жалобы.

 Основания для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если
возможность  приостановления  предусмотрена  законодательством
Российской      Федерации,      законодательством      Ставропольского     края 
и законодательством Грачевского муниципального округа отсутствуют.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно  из  следующих

решений:
1)  удовлетворяет  жалобу,  в  том  числе  в  форме  подготовки  проекта

постановления  об  отмене  принятого  решения,  исправления  допущенных
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
В  случае  признания  жалобы,  подлежащей  удовлетворению,  в  ответе

заявителю   дается   информация   о   действиях,   осуществляемых   органом,
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предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром
либо  организацией,  предусмотренной  частью  1.1  статьи  16  Федерального
закона  №  210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения  выявленных
нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся
извинения    за    доставленные    неудобства,    и    указывается    информация
о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях
получения государственной или муниципальной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю  даются  аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное
лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,
незамедлительно  направляют  имеющиеся  материалы  в  органы
прокуратуры.

Письменный ответ на жалобу заявителя не дается в следующих случаях:
в   жалобе   не   указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение,

и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в  жалобе  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения,

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам
его семьи;

текст  жалобы не  поддается  прочтению,  о  чем сообщается  заявителю,
направившему  жалобу,  если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются
прочтению,   а   также   сообщается   по   телефону  или  факсимильной связи,
по электронной почте (при наличии такой информации и,  если указанные
данные поддаются прочтению).

В  случае  если  в  письменном  обращении  (жалобе)  гражданина
содержится  вопрос,  на  который  ему  неоднократно  давались  письменные
ответы  по  существу  в  связи  с  ранее  направляемыми  обращениями
(жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы
или обстоятельства,  руководитель органа местного самоуправления вправе
принять решение  о  безосновательности   очередного   обращения   (жалобы)
и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии,
что  указанное  обращение  (жалоба)  и  ранее  направляемые  обращения
(жалобы) направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или
одному  и  тому  же  должностному  лицу.  О  данном решении  уведомляется
гражданин, направивший обращение (жалобу).

5.7.  Порядок  информирования  заявителя  о  результатах  рассмотрения
жалобы.

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

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.



34 ПРОЕК

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления
муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном
порядке  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.
Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды
общей юрисдикции и  арбитражные суды,  определяется  законодательством
Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве
в арбитражных судах. 

5.9.  Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

Специалист Отдела, специалист МФЦ, ответственный за предоставление
услуги, по письменному запросу заявителя должен представить информацию
и   документы,  необходимые   для   обоснования   и   рассмотрения   жалобы,
на  действия  (бездействие)  и  решения,  принятые  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги.

5.10. Способы    информирования      заявителей     о     порядке     подачи
и рассмотрения жалобы,  в  том числе с  использованием Единого Портала,
Регионального реестра.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут
получить  на  информационных  стендах,  расположенных  в  местах
предоставления муниципальной услуги непосредственно в Отделе, 
на официальном сайте Администрации,   в   МФЦ,  на  Едином  Портале,
Региональном реестре.

5.11.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)
органа  и  (или)  структурного  подразделения  администрации,
предоставляющего муниципальную услугу,  многофункциональных центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг,  организаций,
указанных  в  части  1.1  статьи  16  Федерального закона  № 210-ФЗ,  а также
их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия)  Отдела,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также
его  должностных  лиц,  муниципальных  служащих,  привлекаемых
организаций, работников привлекаемых организаций  регулируется:

Федеральным законом № 210-ФЗ;
Федеральным  законом  от  02  мая  2006  г.  №  59-ФЗ  «О  порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
постановлением          Правительства            Российской            Федерации

от 16 августа 2012г. №  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
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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  «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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                                                                                      Приложение 1
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилого помещения по
договору социального найма»

ИНФОРМАЦИЯ
о местонахождении и графике работы структурных подразделений

муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг Грачевского

муниципального округа Ставропольского края»

№
п/
п

Наименование
территориального

обособленного структурного
подразделения

многофункционального
центра

Адрес, телефон территориально
обособленного структурного

подразделения
многофункционального центра

Режим работы ТОСП Перерыв

1 2 3 4 5

1. ТОСП МКУ МФЦ
с. Старомарьевка

с. Старомарьевка,
ул. Красная,189

тел.4-40-64

понедельник - пятница:
08:00-16:00 12:00-13:00

2. ТОСП МКУ МФЦ
с. Красное

с. Красное, ул. Красная,38в
тел. 4-45-91

понедельник - четверг:
08:00-13:00

-

3. ТОСП МКУ МФЦ
с. Спицевка

с. Спицевка, пл. Революции, 16
тел.3-61-01

понедельник - пятница:
08:00-16:00 12:00-13:00

4. ТОСП МКУ МФЦ
с. Бешпагир

с. Бешпагир, ул. Ленина, 10,
тел.3-40-17

понедельник - пятница:
08:00-16:00 12:00-13:00

5. ТОСП МКУ МФЦ с. Тугулук с. Тугулук, ул. Гагарина,6
тел.3-33-06

понедельник - четверг:
08:00-13:00

-

6. ТОСП МКУ МФЦ
с. Кугульта

с. Кугульта, ул. Советская,51
тел.3-52-62

понедельник - пятница:
08:00-16:00 12:00-13:00

7. ТОСП МКУ МФЦ
с. Сергиевское

с. Сергиевское, ул. К. Маркса
тел:3-71-12

понедельник - четверг:
08:00-13:00

-

________________________________
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                                                                                         Приложение 2
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  жилого  помещения
по договору социального найма»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
" Предоставление жилого помещения по договору социального найма "

информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной
услуги



прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги



формирование и направление межведомственных запросов



принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения
муниципального жилищного фонда по договору социального найма



направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги



подписание и выдача заявителю договора социального найма

____________________________________
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                                                                                        Приложение 3
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  жилого  помещения
по договору социального найма»

Главе Грачевского муниципального округа 
Ставропольского края 
______________________________(ФИО)
От заявителя_____________________________
________________________________________
проживающего по адресу:_________________ 
_______________________________________
Документ, удостоверяющий личность 
________________________________________
Телефон________________________________
E-mail __________________________________

Заявление

Прошу  предоставить  мне  и  членам  моей  семьи
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О.  заявителя и  членов  его  семьи,  родственные отношения)
состоящим   на   учете   в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  с
_________________________,
  (указать дату постановки на учет)
предлагаемое    жилое   помещение   из   муниципального   жилищного
фонда  Грачевского  муниципального  округа  Ставропольского  края,
расположенное по адресу: 

                 (адрес предоставляемого жилого помещения)
общей площадью ________ кв. метра, жилой площадью ________ кв. метра.

Приложение:  ________________  документов  (копий  документов),  необходимых  для
рассмотрения заявления, на ___________листах.
«____» ____________ 20__ г.
_________________________/______
___________________________/
         (подпись заявителя)  (расшифровка подписи – Ф.И.О.)
___________________________/_________________________________/
(подпись совершеннолетних (расшифровка подписи – Ф.И.О.)
членов семьи)

_________________________________
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                                                                                        Приложение 4
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  жилого  помещения
по договору социального найма»

ЖУРНАЛ

регистрации договоров социального найма жилых помещений
Грачевского муниципального округа Ставропольского края

Начат _____________ ___ г.

Окончен ___________ ___ г.

N
догово

ра

Дата
поступления
заявления о
заключении

договора

(вх. N)

Фамилия,
имя,

отчество
нанимате

ля

Адрес
занимаемо
го жилого
помещени

я

Паспортные
данные

(серия, номер,
кем и когда

выдан)

Дата
изготовле

ния
договора

Дата,
роспись о
получении
договора

1 2 3 4 5 6 7

_______________________________
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                                                                                        Приложение 5
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  жилого  помещения
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Форма Акта приема-передачи жилого помещения из муниципального
жилищного фонда по договору социального найма

АКТ
приема-передачи жилого помещения из муниципального жилищного

              фонда Грачевского муниципального округа Ставропольского края

"__" _______________ 20__ г.

 Мы, нижеподписавшиеся, 
Наймодатель,  в  лице  главы  Грачевского  муниципального  округа
Ставропольского края _________________________________________, и
                                                                           (Ф.И.О.)
Наниматель,   гр.__________________________________________
                                                                            (Ф.И.О.)
составили настоящий Акт в том, что:
    1.   Наймодатель   сдал, а   Наниматель принял жилое помещение № ____,
расположенное по адресу: ___________________________________________________
общей площадью ___кв. метра.
    2.  Наймодатель гарантирует, что на момент вселения указанное жилое
помещение   является   пригодным   для проживания, характеристика жилого
помещения,   его  техническое  состояние,   а   также   санитарно-техническое
и  иное  оборудование,  находящееся  в  нем,  указаны  в  Паспорте  жилого
помещения и отвечает установленным требованиям.
    3.  Наймодатель претензий к техническому состоянию жилого помещения,
указанного в пункте 1 данного Акта, не имеет.
    4.  Наймодателем   переданы   Нанимателю  ключи  от  жилого помещения 
№ ____по улице________________, дом №____, в количестве ______штук.
    5.  Настоящий Акт составлен и подписан в двух экземплярах и является
приложением   к   договору    социального    найма     жилого     помещения от
«____» ____________ 20__ г. № ___.

         НАНИМАТЕЛЬ:                                                                     НАЙМОДАТЕЛЬ:
Ф.И.О. нанимателя, дата рождения,           
паспортные данные, адрес                    
регистрации по месту жительства:            
_________ _____________________                             _________ _____________________
(подпись) (расшифровка подписи)                                   (подпись) (расшифровка подписи)

                                                                                           М.П.
_________________________________________
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                                                                                     Приложение 6
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИИ 
ГРАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
  

«___»                 2021г.                                   с. Грачевка                                  № __

О предоставлении жилого помещения по договору социального найма

В  соответствии  с  Жилищным  кодексом Российской  Федерации,
Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации",  Уставом
администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края,
администрация Грачевского муниципального округа Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1.  Предоставить  по договору социального найма жилое помещение N
_____,  состоящее из  ___ комнат,  общей площадью ___ кв.  метров,  жилой
площадью ____ кв. метров, расположенное по адресу: Ставропольский край,
__________________________________________________________,
                                           (адрес жилого помещения)
__________________________________________________________________,
                        (Ф.И.О. заявителя, дата рождения)
состав семьи ___ человека: 
__________________________________________________________________
      (Ф.И.О. членов семьи заявителя, дата рождения, родственные отношения)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
зарегистрированные  по  адресу:  Ставропольский край, Грачевский район,
__________________________________________________________________.
                                      адрес регистрации
    2.  На  учете  в  качестве  нуждающихся  в  получении  жилых помещений,
предоставляемых   по   договору   социального   найма,   семья   значится  с
___________________под N _______________.

consultantplus://offline/ref=6F45B6A30CC19C59029724519F242273FDBE85CB0AF4439D20A74E7DE63828BE88E78DB7F4A68554B6A5DECF41ADF8DBDFa2l3F
consultantplus://offline/ref=6F45B6A30CC19C5902973A5C89487C79F9B2D9C608FE41C37FF6482AB9682EEBDAA7D3EEA5E7CE59B3BEC2CF46aBl2F
consultantplus://offline/ref=6F45B6A30CC19C5902973A5C89487C79F9B2DACF09F241C37FF6482AB9682EEBDAA7D3EEA5E7CE59B3BEC2CF46aBl2F
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(дата постановки на учет, наименование списка очередности)
    3.  Исключить  из  списков  очередности  нуждающегося
_____________________ (Ф.И.О. заявителя).
                                                                                     
     4.  Контроль  за  выполнением  настоящего  распоряжения  возложить
на заместителя  главы администрации Грачевского муниципального округа
Ставропольского края Ф.И.О.

      5. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Грачевского                                                                                                           
муниципального округа
Ставропольского края                                                                                    Ф.И.О.

                                    ___________________________________
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                                        Гражданину _____________________
                                           _______________________________,

                                           проживающему(ей) _______________
                                           ________________________________
                                           ________________________________

ИЗВЕЩЕНИЕ
об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального

найма

    Вам  отказано  в  предоставлении  по  договору социального найма жилого
помещения  в  связи  с
__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________ .
                                                                  (причина и основания для отказа)

Руководитель ______________ ___________________________
                                                 (подпись)           (Ф.И.О.)

Извещение получил _________________________________________________________
                       (фамилия, имя, отчество - полностью)

________________   «_______» ______________ 20_____ г.
       (подпись)                            (дата получения)

__________________________________
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Типовой договор социального найма жилого помещения
N _______                                                                                                  "__" _______ 20__ г.

     Администрация  Грачевского муниципального округа Ставропольского
края,   находящаяся  по  адресу:  Ставропольский  край,  Грачевский  район
____________  улица  ________,  дом  ____,  действующая  в  интересах
муниципального  образования  Грачевского  муниципального   округа
Ставропольского  края,  в  лице главы  Грачевского муниципального округа
Ставропольского края на  основании  решения совета депутатов Грачевского
муниципального округа   Ставропольского  края  от   «    »___________202_ г.
N  ___«Об  избрании  главы  Грачевского  муниципального  округа
Ставропольского края»     (Ф.И.О. главы Грачевского муниципального округа
Ставропольского края), Устава  администрации Грачевского муниципального
округа Ставропольского края, статьи  60  Жилищного  кодекса  Российской
Федерации, с одной стороны, именуемая в дальнейшем   Наймодатель,   и
______________________  (Ф.И.О.,   дата  рождения,  паспортные  данные
гражданина), зарегистрированный (ая) по месту жительства по адресу:

Российская  Федерация,  Ставропольский край, Грачевский район, улица

_________,   дом  ____,  квартира  ____,  именуемый(ая)  в  дальнейшем
Наниматель,

с  другой  стороны,  на  основании
___________________________________________,
   (постановление о предоставлении жилого помещения)

заявления (Ф.И.О. заявителя) от "____" _________ 20 __ г. N ____, 

заключили  настоящий   договор   социального   найма  жилого  помещения
(далее - договор) о нижеследующем:

                                           

consultantplus://offline/ref=6F45B6A30CC19C5902973A5C89487C79F9B2DACF09F241C37FF6482AB9682EEBC8A78BE2A5E2D458BEAB949E00E6F7DBD83C32EF72BA50C2a6l6F
consultantplus://offline/ref=6F45B6A30CC19C59029724519F242273FDBE85CB0AF4439D20A74E7DE63828BE88E78DB7F4A68554B6A5DECF41ADF8DBDFa2l3F
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I. Предмет договора

    1.  Наймодатель  передает  Нанимателю  и  членам его семьи в бессрочное
владение   и  пользование  изолированное  жилое  помещение,  находящееся
в муниципальной   собственности   Грачевского муниципального округа,
состоящее из ______ комнат(ы) в _____________________ квартире (доме)
общей площадью ______ кв. метров, в том числе жилой ______ кв. метров, по
адресу:_________________________________  дом  N  ______,  корпус  N
___________, квартира N _____, для проживания в нем, а также обеспечивает
предоставление  за  плату  коммунальных  услуг:
__________________________________________________________________
                             (электроснабжение, газоснабжение, в том числе

           газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение

    (канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление),

     в том числе приобретение и доставка твердого топлива при наличии

__________________________________________________________________.

                   Печного отопления, - нужное указать)

    2.  Характеристика   предоставляемого  жилого  помещения,  его
технического состояния,   а   также   санитарно-технического   и   иного
оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого
помещения.

    3.  Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие
члены семьи:

 1)________________________________________________________________;
      (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

    2)_______________________________________________________________
_;
      (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

    3)_______________________________________________________________
_.
      (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня
подписания  настоящего  договора,  пригодное  для  проживания  жилое
помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев,
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когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию
жилищном  фонде  (акт  должен  содержать  только  дату  составления  акта,
реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается
жилое  помещение,  сведения  об  исправности  жилого  помещения,  а  также
санитарно-технического  и  иного  оборудования,  находящегося  в  нем  на
момент  подписания  акта,  дату  проведения  текущего  ремонта,  сведения
о  пригодности  жилого  помещения  для  проживания,  подписи  сторон,
составивших акт);

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г)  поддерживать  в  исправном  состоянии  жилое  помещение,  санитарно-
техническое  и  иное  оборудование,  находящееся  в  нем,  обеспечивать
их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или
санитарно-технического  и  иного  оборудования,  находящегося  в  нем,
немедленно  принимать  возможные  меры  к  их  устранению  и  в  случае
необходимости  сообщать  о  них  Наймодателю  или  в  соответствующую
управляющую организацию;

д)  содержать  в  чистоте  и  порядке  жилое  помещение,  общее  имущество
в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому
Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска
и  оклейка  стен,  потолков,  окраска  полов,  дверей,  подоконников,  оконных
переплетов  с  внутренней  стороны,  радиаторов,  а  также  замена  оконных
и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования
(электропроводки,  холодного  и  горячего  водоснабжения,  теплоснабжения,
газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных
конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или
оборудования  в  нем либо  связано  с  производством капитального  ремонта
дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной
им;

ж)  не  производить  переустройство  и  (или)  перепланировку  жилого
помещения  без  получения  соответствующего  согласования,
предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату
за  жилое  помещение  и  коммунальные  услуги  по  утвержденным
в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  ценам  и
тарифам.
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В  случае  невнесения  в  установленный  срок  платы  за  жилое  помещение
и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в
размере,  установленном Жилищным  кодексом Российской Федерации,  что
не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

и)  переселиться  с  членами  своей  семьи  в  порядке,  установленном
Жилищным  кодексом Российской  Федерации,  на  время  проведения
капитального  ремонта  или  реконструкции  дома,  в  котором  он  проживает
(когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения
Нанимателя),  в  предоставляемое  Наймодателем  жилое  помещение,
отвечающее санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки
и  сдать  по  акту  Наймодателю в  исправном  состоянии  жилое  помещение,
санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить
стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности
ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования,
находящегося  в  нем,  или  произвести  его  за  свой  счет,  а  также  погасить
задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время
в  занимаемое  жилое  помещение  работников  Наймодателя  или
уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора
и  контроля  для  осмотра  технического  и  санитарного  состояния  жилого
помещения,  санитарно-технического  и  иного  оборудования,  находящегося
в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения
договора, а для ликвидации аварий – в любое время;

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих
право  пользования  жилым  помещением  по  договору  социального  найма,
не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;

н)  нести  иные  обязанности,  предусмотренные  Жилищным  кодексом
Российской Федерации и федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:

а)  передать  Нанимателю  по  акту  в  течение  10  дней  со  дня  подписания
настоящего  договора  свободное  от  прав  иных  лиц  и  пригодное  для
проживания  жилое  помещение  в  состоянии,  отвечающем  требованиям
пожарной безопасности,  санитарно-гигиеническим,  экологическим  и  иным
требованиям;

б)  принимать  участие  в  надлежащем  содержании  и  в  ремонте  общего
имущества  в  многоквартирном  доме,  в  котором  находится  сданное
по договору социального найма жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.
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При  неисполнении  или  ненадлежащем  исполнении  Наймодателем
обязанностей  по  своевременному  проведению  капитального  ремонта
сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном
доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом
помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения
платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение
недостатков  жилого  помещения  и  (или)  общего  имущества
в  многоквартирном  доме,  либо  возмещения  убытков,  причиненных
ненадлежащим  исполнением  или  неисполнением  указанных  обязанностей
Наймодателем;

г)  предоставить  Нанимателю  и  членам  его  семьи  в  порядке,
предусмотренном  Жилищным  кодексом Российской  Федерации,  на  время
проведения  капитального  ремонта  или  реконструкции дома  (когда  ремонт
или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя)
жилое  помещение  маневренного  фонда,  отвечающее  санитарным
и техническим требованиям.

Переселение  Нанимателя  и  членов  его  семьи  в  жилое  помещение
маневренного  фонда  и  обратно  (по  окончании  капитального  ремонта  или
реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

д)  информировать  Нанимателя  о  проведении  капитального  ремонта  или
реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е)  принимать  участие  в  своевременной  подготовке  дома,  санитарно-
технического  и  иного  оборудования,  находящегося  в  нем,  к  эксплуатации
в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем
договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

з)  контролировать  качество  предоставляемых  жилищно-коммунальных
услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт
жилья,  наем  жилых  помещений,  тарифов  на  коммунальные  услуги,
нормативов  потребления,  порядка  расчетов  за  предоставленные жилищно-
коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета
платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг
и  выполнения  работ  ненадлежащего  качества  и  (или)  с  перерывами,
превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту
сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;
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м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской
Федерации.

III. Права сторон

6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б)  вселить  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации
порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание
в  жилом  помещении  временных  жильцов,  сдавать  жилое  помещение
в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На  вселение  к  родителям их  детей,  не  достигших совершеннолетия,
согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

в)  сохранить  права  на  жилое  помещение  при  временном  отсутствии  его
и членов его семьи;

г)  требовать  от  Наймодателя  своевременного  проведения  капитального
ремонта  жилого  помещения,  надлежащего  участия  в  содержании  общего
имущества  в  многоквартирном  доме,  а  также  предоставления
предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего
качества;

д)  требовать  с  письменного  согласия  проживающих  совместно
с Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством
Российской Федерации, изменения настоящего договора;

е)  расторгнуть в любое время настоящий договор с  письменного согласия
проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;

ж)  осуществлять  другие  права  по  пользованию  жилым  помещением,
предусмотренные  Жилищным  кодексом Российской  Федерации
и федеральными законами.

7.  Члены семьи Нанимателя,  проживающие совместно с  ним,  имеют
равные  с  Нанимателем  права  и  обязанности,  вытекающие  из  настоящего
договора.  Дееспособные  члены  семьи  несут  солидарную  с  Нанимателем
ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:

а)  требовать  своевременного  внесения  платы  за  жилое  помещение
и коммунальные услуги;

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами
настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для
осмотра  технического  и  санитарного  состояния  жилого  помещения,
санитарно-технического  и  иного  оборудования,  находящегося  в  нем,  для
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выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора,
а для ликвидации аварий – в любое время;

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан
в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после
такого  вселения   общая   площадь   соответствующего   жилого   помещения
на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

9. Настоящий     договор     может     быть     изменен    или    расторгнут
по  соглашению  сторон  в  установленном  законодательством  Российской
Федерации порядке в любое время.

10.  При  выезде  Нанимателя  и  членов  его  семьи  в  другое  место
жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

11.  По  требованию  Наймодателя  настоящий  договор  может  быть
расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

б)  разрушение  или  повреждение  жилого  помещения  Нанимателем  или
другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое
делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г)  невнесение  Нанимателем  платы  за  жилое  помещение  и  (или)
коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.

12. Настоящий   договор  может  быть  расторгнут  в судебном  порядке
в иных случаях,  предусмотренных Жилищным  кодексом Российской

Федерации.
V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему
договору,  разрешаются  в  порядке,  предусмотренном  законодательством
Российской Федерации.

14.  Настоящий договор составлен в 2 экземплярах,  один из которых
находится у Наймодателя, другой – у Нанимателя.

Наймодатель _____________                          Наниматель _____________

                                           (подпись)                                                                                           (подпись)     

М.П.

_______________________________________
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                                                                                         Приложение 9
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  жилого  помещения
по договору социального найма»

Главе Грачевского 
муниципального округа 
Ставропольского края 

______________________________
                     (ФИО)

от заявителя__________________

проживающего по адресу: 
______________________________

документ, удостоверяющий 
личность______________________

телефон______________________

е-mail _______________________

Примерная форма заявления об исправлении технических ошибок в
документе

Прошу исправить техническую ошибку, допущенную в 
_________________________________________________________________

наименование подтверждающего документа, в котором допущена техническая ошибка

ранее выданном от 
__________________________________________________________________ 
следующие опечатки (ошибки):_______________________________________

Приложение:
                      (указать прилагаемые документы)

«     »___________20    г.                                                                    
    подпись заявителя                                                                                                                                                                                        

                                            __________________________________               
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                                                                                         Приложение 10
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  жилого  помещения
по договору социального найма»

Главе Грачевского 
муниципального округа 
Ставропольского края 

______________________________
                     (ФИО)

От заявителя__________________

Проживающего по адресу: 
______________________________

Документ, удостоверяющий 
личность______________________

Телефон______________________

E-mail _______________________

Примерная форма заявления о выдаче дубликата (копии) документа

Прошу выдать дубликат/копию 
документа________________________________________________

«     »___________20    г.                                                                                                   

                                                                                                                               ________________________
                                                                                                                                                   подпись заявителя

_________________________________________________
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                                                                                         Приложение 11
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  жилого  помещения
по договору социального найма»

Главе Грачевского 
муниципального округа 
Ставропольского края 

______________________________
                     (ФИО)

От заявителя__________________

Проживающего по адресу: 
______________________________

Документ, удостоверяющий 
личность______________________

Телефон______________________
                                                                          E-mail _______________________

Примерная форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения.

Прошу  оставить без рассмотрения заявление 
__________________________________________________________________ 
по причине________________________________________________________

«     »___________20    г.                                                      ________________________
                                                                                                                                                          подпись заявителя

                                _____________________________________________
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                                                                                      Приложение 12
к  административному  регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  жилого  помещения
по договору социального найма»

ФОРМА РАСПИСКИ
в получении документов

от гражданина________________________________________________,
                                      (фамилия, имя, отчество - полностью)
постоянно  проживающего  по  адресу:
__________________________________________________________________,
«__»  ________  20_  года  получены  все  документы,  необходимые  для
рассмотрения его  заявления по вопросу предоставления жилых помещений
по договорам социального найма

N
п/п

Наименование и
реквизиты документа

Количество
экземпляров (шт.)

Количество листов
(шт.)

Примечание

подлинник копия подлинник копия

Перечень документов, которые будут получены в рамках
межведомственного информационного взаимодействия

N
п/п Наименование документа Наименование органа или организации

Документы принял(а): ______________________________________________________
                                                                    (фамилия, имя, отчество, должность)
Расписку получил: _________________________________________________________
                                                                     (фамилия, имя, отчество - полностью)
  ___________ «__» ____________ 20__ г.
    (подпись)     (дата получения)

                          ____________________________________
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