администрация  Городского  округа  Заречный

п о с т а н о в л е н и е


от 07.11.2011 г.   №  1377-П

г.Заречный

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»
В соответствии  с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ ( в действующей редакции), Федеральным законом от 22.12.2004 г № 189- ФЗ «О введение в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в действующей редакции), Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 г. N 42 "Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений"; Постановлением главы  городского округа Заречный от 29.06.2006 № 470-П «Об установлении категории граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения» (в действующей редакции), на основании ст.ст. 31,33 Устава городского округа Заречный администрация городского округа Заречный

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент администрации городского округа Заречный  по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».
2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.

4. Направить настоящее постановление в орган осуществляющий ведение Свердловского областного регистра муниципальных нормативно- правовых актов.

Глава администрации                                                                            

городского округа Заречный                                                                Д.В.Погорелов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
городского округа Заречный 

от ______________ № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной  услуги « Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

Раздел I. Общие положения 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда (далее – Регламент), разработан администрацией городского округа Заречный в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда администрации городского округа Заречный (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры).
2.Заявителем может быть физическое лицо или уполномоченное им лицо.

3 Право на получение жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования городского округа Заречный имеют следующие категории граждан, признанные в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования городского округа Заречный, не имеющие жилых помещений занимаемых по  договору социального найма или на праве собственности на территории городского округа Заречный (в том числе члены семьи заявителя), и в отношении которых принято решение главы администрации городского округа Заречный о предоставлении указанных жилых помещений по договорам найма специализированных жилых помещений:
3.1.Служебные жилые помещения муниципального жилищного фонда городского округа Заречный могут быть предоставлены гражданам, не обеспеченным жилыми помещениями в городском округе Заречный :

 1).в связи с характером трудовых отношений с муниципальными учреждениями, муниципальными предприятиями городского округа Заречный руководителям и заместителям руководителей организации, специалистам;

2).в связи со службой в органах внутренних дел в должности участкового уполномоченного милиции на территории городского округа Заречный.

3). в связи с избранием на выборные должности в органы  местного самоуправления.

4). в связи с характером трудовых отношений в органах  государственной власти, государственными учреждениями, государственными предприятиями, расположенными на территории городского округа Заречный, занимающим должности руководителей и заместителей руководителя указанных организаций, за которых  ходатайствует руководитель вышестоящей организации органа субъекта Российской Федерации.

3.2.Жилые  помещения маневренного фонда могут быть предоставлены: 

1).в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма; 

2).утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;                                      

3).единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств; 

4).иным гражданам в случаях, предусмотренных законодательством. 

4.Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги:

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить следующим образом:

1) устно (лично или по телефону) в отделе учета и распределения жилья Администрации городского округа Заречный

Место нахождения отдела учета и распределения жилья администрации городского округа Заречный – г. Заречный, ул. Невского, 3, каб. 210.

График работы отдела учета и распределения жилья:

вторник - с 8.00 до 12.00

среда - с  13.00 до 17.00

четверг - с 8.00 до.12.00

Контактный телефон: (34377) 7-29-51. 

2) письменно, путем подачи письменного заявления в общий отдел администрации городского округа Заречный или направления заявления по почте;

Место нахождения общего отдела администрации - г. Заречный, ул. Невского, 3, каб.222.

Почтовый адрес: 624250, Свердловская область, г. Заречный, ул. Невского, 3) График работы общего отдела

Понедельник - четверг с 8.00 до 17.00

пятница с 8.00 до 16.00

перерыв с 12.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон (факс)  приемной администрации: 8(34377) 3-17-05; 8(34377)         3-45-77.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

5. Наименование муниципальной услуги - оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда 
6.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  городского округа Заречный (далее Администрация) и осуществляется через структурное подразделение- отдел учета и распределения жилья (далее- жилищный отдел).

7. Уполномоченное должностное лицо на подписание постановления Администрации о выдаче разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда - глава администрации городского округа Заречный (далее глава администрации).

8. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует 
1).с паспортным столом общества с ограниченной ответственностью «Дирекция единого заказчика»,расположенным по адресу: г. Заречный, ул.Курчатова31 корп.2

2). с бухгалтерией  ООО «ДЕЗ», расположенной по адресу: г. Заречный, ул.Попова,9
3). с Заречным отделом управления федеральной службы государственной  регистрации кадастра и картографии по Свердловской области, расположенным по адресу: г. Заречный, ул. Бажова,18
4) с СОГУП «Областной государственный центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» Свердловской области филиал «Заречное бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости», расположенным по адресу: г. Заречный, ул. Попова,1
9. Результатом предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда  является постановление Администрации о выдаче разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда, заключение договора социального найма специализированного жилого помещения или  отказ в оформлении разрешения .
10. Разрешение на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда выдаются Администрацией нанимателю в случае, если после их вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит не менее шести квадратных метров  жилой площади на одного человека.

11.Разрешение на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда принимаются Администрацией по результатам рассмотрения заявления и всех  необходимых документов не позднее чем через  тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления.

12.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации

2) Гражданским кодексом Российской Федерации

3)Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.№188-ФЗ  (Российская газета от 12.01.2005 г. №1)

4) Федеральным законом от 22.12.2004 г № 189- ФЗ «О введение в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» (Российская газета от 12.01.2005 г. №1)

5).Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

6) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

7).Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 г. N 42 "Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений"; 

8). Постановлением главы  городского округа Заречный от 29.06.2006 № 470-П «Об установлении категории граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения».

14.Основанием для начала административного действия по оформлению разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда, является подача гражданином заявления (приложение №1) в Администрацию  с приложением всех необходимых  документов. 

15.К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и всех членов семьи;

2). копии документов,  подтверждающих  родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним  членами семьи, в том числе копии свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении детей;

К членам семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда относятся проживающие совместно с ним его супруг, а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда в судебном порядке.

3). выписка из лицевого счета нанимателя  на занимаемое им жилое помещение

Выписка предоставляется в копии, заверенной  в установленном порядке предприятием или организацией, где начисляются  платежи за коммунальные услуги;


4) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах и о занимаемой площади, которая  выдается в паспортном столе, либо организации, ответственной за регистрацию  граждан по месту жительства;

5). справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности заявителя и (или) членов его семьи по месту постоянного жительства;

Данные предоставляются из Бюро технической инвентаризации и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.  В случае изменения места жительства до прибытия в  городской округ Заречный  - из БТИ соответствующего населенного пункта и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.

6). копии документов, подтверждающих право гражданина, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, на занимаемое по договору социального найма жилое помещение или находящееся в собственности жилое помещение;
7). ходатайство руководителя предприятия, учреждения, организации о предоставлении служебного жилого помещения  их работнику;

8). копия приказа, распоряжения о назначении на должность.

9) копия трудовой книжки или трудового договора, или контракта, заключенных работником с организацией, либо копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность, заверенные по месту работы;

10).справка уполномоченных органов о произошедшем чрезвычайном бедствии, в результате которого нанесен ущерб единственному месту для проживания гражданина;
16. При представлении копий документов заявитель должен предоставить оригиналы вышеперечисленных документов. 

17. Запрещено требовать от заявителя: 

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

18. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги:

18.1.Действия по предоставлению муниципальной услуги приостанавливаются в следующих случаях:

1) заявителем предоставлена недостоверная информация;

2) в случае смерти заявителя.

3) в случае письменного обращения заявителя или должностного лица, который обращался с ходатайством или письмом о предоставлении муниципального специализированного жилищного фонда  городского округа Заречный с указанием причин и срока приостановления; 
18.2. Основания для отказа в разрешении на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда:                                          

1).предоставленные документы не подтверждают право на оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда;

2).заявителем не представлен или представлен не полный пакет документов, указанных в пункте.15  настоящего административного регламента;

3).заявителем представлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

4) в квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.

19 Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления в Администрации 

20.Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
21. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Срок приема и регистрации заявления и документов заявителя для предоставления муниципальной услуги составляет  от 5 до 10 минут.  

22. Для получения муниципальной услуги гражданин может обратиться в Администрацию лично, либо отправить заявление с приложенными  к нему документами, указанными в настоящем регламенте, по почте.

23. При поступлении заявления и документов по почте, они регистрируются в журнале общего отдела администрации в день поступления и направляются  главе администрации  для визирования.

24. При личном обращении гражданина специалисты жилищного отдела осуществляют прием документов, заявление передают в общий отдел администрации для регистрации в журнале входящей документации.

25. В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы заявителя, может представлять другое лицо при предъявлении документа, удостоверяющего личность гражданина на основании нотариально удостоверенной доверенности.

26.Специалисты отдела предоставляют заявителю информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для оформления разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда ,об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; о времени приема и выдачи документов; о сроке оказания муниципальной услуги; о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

27. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) места ожидания приема граждан должны быть оборудованы стульями;

2) вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с наименованием муниципального образования;

3) оборудование мест бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов;

4) кабинет для проведения консультаций граждан должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета и наименования отдела, часов приема.

28. Основными требованиями к информированию заявителя являются: достоверность предоставляемой информации; полнота информирования; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

Раздел 3 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) подача заявления о выдаче разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда с приложением необходимых документов.

При отсутствии документов, указанных в пункте 15 настоящего Регламента, несоответствии представленных документов, специалисты отдела уведомляют заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению.

2) специалисты жилищного отдела осуществляют прием документов, заявление направляют в общий отдел администрации для регистрации в журнале входящей документации.

Днем подачи заявления  считается день  регистрации заявления с приложенным пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При приеме заявления ставится отметка о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления.           

3) заявление направляется для визирования главе администрации городского округа  Заречный; 

4) после визирования главой администрации городского округа Заречный, заявление направляется в жилищный отдел;

5) специалист  жилищного отдела  формирует учетное  дело гражданина  и готовит документы  для рассмотрения на  общественной комиссии по жилищным вопросам администрации городского округа Заречный (далее комиссия)

6) комиссия знакомится с документами принимает решение и рекомендует главе администрации разрешить вселение в муниципальное жилое помещение специализированного жилищного фонда, либо отказать.

Решение комиссии оформляется протоколом, выписка из которого подписывается председателем комиссии и секретарем и носит рекомендательный характер.
7) специалистом отдела готовится проект постановления разрешающий вселение в муниципальное жилое помещение специализированного жилищного фонда или  уведомление об отказе в предоставлении разрешения на вселение в специализированное  жилое помещение.

8) проект постановления с выпиской из протокола направляется для согласования со специалистами отделов Администрации

9) после издания  постановления Администрации о разрешении на вселение в муниципальное жилое помещение специализированного жилищного фонда или об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения  гражданину направляется  документ, подтверждающий  принятие решения на вселение в муниципальное жилое помещение специализированного жилищного фонда или об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения.

10)  специалист жилищного отдела составляет договор найма специализированного жилого помещения в 2-х экземплярах, затем  договор  подписывается главой Администрации и нанимателем.

11).после подписания  договор регистрируется в журнале регистрации договоров  в жилищном отделе и выдается нанимателю жилого помещения

Гражданин перед получением договора найма специализированного жилого помещения  знакомится с данными внесенными в договор после чего расписывается в книге регистрации договоров. 

30.На основании отрицательного решения главы в разрешении на вселение в муниципальное жилое помещение специализированного жилищного фонда заявителю в течение 3-х  рабочих дней  после принятия решения направляется мотивированный отказ в разрешении за подписью главы администрации;

1) ответ регистрируется в журнале исходящей документации общего отдела администрации и отправляется заявителю по почте;

31.При подаче заявления и приложенных документов по почте они регистрируются в журнале общего отдела администрации в день поступления и направляются  главе администрации  для визирования.

Далее муниципальная услуга предоставляется с соблюдением тех же административных процедур, что и при подаче заявления лично.
32 Максимальное время проведения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги не может превышать 30 рабочих дней.

33 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  №2 к настоящему Регламенту.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

34. Предоставление услуги контролирует  глава администрации городского округа Заречный. Тел. (34377) 3-17-05. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов  жилищного отдела. Проверки носят плановый, тематический и внеплановый характер. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в 5 лет. Внеплановые и тематические проверки проводятся по мере надобности.

35. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же их должностных лиц, 

36. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

37. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме. Если жалоба подается в письменной форме, она должна быть подписана лицом,  обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактные телефоны, личную подпись и дату;

2) наименование органа, либо должность, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) либо решения которого обжалуются;

3) существо обжалуемых действий (бездействия). 

38. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

39. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, может быть подана во внесудебном порядке главе администрации городского округа Заречный.  

40 При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса в соответствующие службы о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, глава администрации, уполномоченное на то должностное лицо, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

41.В результате рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

42 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

43 Если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, ответ на такое обращение не дается. 

44 В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на такое обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

45. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

46. Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то глава городского округа или уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

47. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или охраняемую федеральным законом тайну, или затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.  

48. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также решения органа местного самоуправления, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, путем подачи заявления в Заречный районный суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение N 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в  муниципальные жилые помещения специализированного  жилищного фонда»

Форма заявления

об оформлении разрешения на вселение в жилые помещения

специализированного жилищного фонда
Главе администрации городского округа Заречный 

от ________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу: 

___________________________________

тел. ____________________________
паспорт ____________________________
                          (серия, номер, кем и когда выдан) ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  дать разрешение на вселение муниципальное жилое помещение специализированного жилищного фонда (служебное, маневренного фонда), общей площадью _____ кв.м. расположенное по адресу: ______________________

на период трудовых отношений ___________________________________________
______________________________________________________________________
( указать  наименование учреждение, организацию, предприятие с которым заключен трудовой договор)
В должности______________________________________________________
Заполняется при подписании заявления представителем заявителя

Представитель _________________________________________________________
                                                                     (ФИО без сокращения)

Действующий по доверенности ___________________________________________
                                                                 (номер и дата выдачи доверенности)

К заявлению прилагаю  документы, подтверждающие наличие родственных отношений члена семьи нанимателя жилого помещения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членом семьи и иные:

Подпись заявителя                                                                                  Дата

Приложение № 2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда

Блок схема
последовательности действий при предоставлении
муниципальной  услуги «оформление разрешения на вселение в муниципальное помещение специализированного жилищного фонда»






Прием заявления  с приложенными документами о разрешение на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда


специализированного жилищного фонда





Заявление направляется в общий отдел администрации для регистрации в журнале входящей документации





Направляется для визирования главе администрации городского округа Заречный





С визой главы направляется в жилищный отдел для рассмотрения на общественной комиссии по жилищным  вопросам и принятия решения





Заключение договора  найма специализированного жилого  помещения и выдача нанимателю





Подготовка  договора найма специализированного жилого помещения ,Регистрация договора








Специалист готовит  и подписывает  главой администрации проект постановление на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда








Разрешение на вселение граждан в жилые помещения специализированного  жилищного фонда








Направление заявителю мотивированного отказа в разрешении на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда








Об отказе в разрешении на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда











