                        Проект
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА РОСТОВА-НА-ДОНУ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	2025
	
	№
	


О внесении изменений в постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 30.11.2021 № 1088 «Об утверждении административного регламента 
№ АР-267-01 муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений лицам, имеющим право пользования служебными помещениями» (ред. от 24.03.2023)
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 25.04.2006 № 124 «О принятии Положения «О регулировании жилищных отношений на территории города Ростова-на-Дону»

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.  Внести в постановление Администрации города Ростова-на-Дону 
от 30.11.2021 № 1088 «Об утверждении административного регламента 
№ АР-267-01 муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений лицам, имеющим право пользования служебными помещениями» следующие изменения: 

1.1. В пункте 4 слова «Пикалова А.Н.» заменить словами «Марченко С.В.».
1.2. В приложении:

1.2.1. В разделе 1:

1.2.1.1. В подразделе 1.2:

1.2.1.1.1. Абзац пятый изложить в следующей редакции:

«мотивированный отказ администрации района – уведомление об отказе в предоставлении служебного жилого помещения, подготавливаемое администрацией района города Ростова-на-Дону;».
1.2.1.1.2. Дополнить новым абзацем шестым следующего содержания:

«мотивированный отказ учреждения – уведомление об отказе 
в предоставлении служебного жилого помещения, подготавливаемое муниципальным бюджетным учреждением «Городской центр по управлению специализированным муниципальным жилищным фондом;».
1.2.1.1.3. Абзац одиннадцатый изложить в следующей редакции:
«Портал госуслуг – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);»
1.2.1.1.4. Абзац четырнадцатый изложить в следующей редакции:

«орган регистрации прав – уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти (его территориальные органы), а также иные организации, наделенные отдельными полномочиями органа регистрации прав, согласно Федеральному закону от 13.07.2015 
№ 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;».

1.2.1.1.5. Дополнить абзацами следующего содержания:

«проект договора – проект договора найма служебного жилого помещения;
распоряжение – распоряжение о предоставлении служебного жилого помещения, подготавливаемое муниципальным бюджетным учреждением «Городской центр по управлению специализированным муниципальным жилищным фондом.».
1.2.1.2. В абзаце втором подраздела 1.4.1.4 слова «и выездных встреч главы Администрации города Ростова-на-Дону с населением» исключить. 

        1.2.2. В разделе 2: 

        1.2.2.1. В подразделе 2.2:

  1.2.2.1.1. Абзац второй изложить в следующей редакции:



«Муниципальная услуга предоставляется учреждением, администрацией района.».


1.2.2.1.2. В абзаце третьем слова «, администрация района» исключить. 

1.2.2.1.3. Абзац четвертый после слова «межведомственного» дополнить словом «информационного».

1.2.2.2. В подразделе 2.3:
1.2.2.2.1. Абзацы третий, четвертый изложить в следующей редакции:

«проект договора; 
мотивированный отказ администрации района;».

1.2.2.2.2. Дополнить новым абзацем пятым следующего содержания:

«мотивированный отказ учреждения.».

1.2.2.3. Подраздел 2.5 признать утратившим силу.

1.2.2.4. В подразделе 2.6:

1.2.2.4.1. Абзац второй изложить в следующей редакции:

«Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.».

1.2.2.4.2. Абзац десятый признать утратившим силу.

1.2.2.4.3. Пункт 2.6.2 изложить в следующей редакции: 

«2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя заявителя (1 экз., копия 
при предъявлении оригинала при личном обращении либо засвидетельствованная в установленном порядке копия).

Документом, удостоверяющим личность заявителя (представителя заявителя), является паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан), разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства), вид на жительство (для лиц без гражданства), удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев), свидетельство о рассмотрении ходатайства 
о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу 
(для беженцев), свидетельство о предоставлении временного убежища 
на территории Российской Федерации, свидетельство о рождении (для лиц, 
не достигших четырнадцатилетнего возраста), выданное компетентными органами иностранного государства, и его нотариально засвидетельствованный перевод на русский язык (если нотариус владеет соответствующими языками) либо перевод на русский язык, выполненный переводчиком, подлинность подписи которого засвидетельствована нотариусом, иные документы, предусмотренные федеральными законами или признаваемые в соответствии 
с международными договорами Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность.

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 
в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (1 экз., копия при предъявлении оригинала при личном обращении либо засвидетельствованная в установленном порядке копия):

доверенность, оформленная в установленном законом порядке, 
на представление интересов заявителя (заявителей);

документ, подтверждающий полномочия представителя действовать 
от имени физического лица без предъявления доверенности (законный представитель), за исключением документов, представляемых в составе документов, удостоверяющих личность заявителя и членов семьи заявителя, 
а также документов и информации, предусмотренных подразделом 2.7 
раздела 2 административного регламента.».
1.2.2.5. Пункт 2.9.2.1 дополнить новым абзацем вторым следующего содержания:
«представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктами 2.6.1-2.6.7 раздела 2 административного регламента;».
1.2.2.6. Подраздел 2.10 изложить в следующей редакции:

«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. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.».

1.2.2.7. Абзац второй подраздела 2.12 изложить в следующей редакции:

«Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.».
1.2.2.8. Абзац первый подраздела 2.13 изложить в следующей редакции:

«2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, 
или многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг.».
1.2.2.9. В абзаце двенадцатом подраздела 2.15 слово «обеспечиваются» заменить словом «обеспеченные».

1.2.2.10. В абзаце втором пункта 2.17.6 слова «указанные заявления» заменить словами «указанное заявление».

1.2.2.11. В пункте 2.17.10 слово «образца» заменить словом «образа». 
1.2.2.12. В пункте 2.17.12 слово «заявлений» заменить словом «заявления».

1.2.3. В разделе 3: 

1.2.3.1. В абзаце шестом пункта 3.2.1.2 слова «в пунктах 2.6.1-2.6.6» заменить словами «в пунктах 2.6.1-2.6.7».
1.2.3.2. Абзац одиннадцатый изложить в следующей редакции: 

«Доведение исполнения муниципальной услуги до специалиста сектора 
по учету и распределению жилой площади администрации района осуществляется в порядке общего делопроизводства.».

1.2.3.3. В пункте 3.2.3:

1.2.3.3.1. Абзац шестой изложить в следующей редакции: 

«проверка комплектности представленных заявителем (представителем заявителя) документов, в том числе полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия, и их рассмотрение.»

1.2.3.3.2. Абзацы седьмой, восьмой, девятый изложить в следующей редакции:

«В случае представления неполного пакета документов специалист сектора по учету и распределению жилой площади администрации района 
в  течение трех рабочих дней с даты поступления заявления и пакета документов обеспечивает подготовку, визирование и подписание уполномоченными на  визирование и подписание таких документов должностными лицами администрации района мотивированного ответа 
о возврате заявления и пакета документов, содержащего указание на причины возврата, а также его регистрацию в системе «Дело» и передачу с приложением заявления и пакета документов для выдачи (направления) заявителю (представителю заявителя) в  соответствии со способом, указанным в заявлении для получения результата муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.9.2.1.1-2.9.2.1.2 раздела 2 административного регламента, специалист сектора по учету и распределению жилой площади администрации района подготавливает проект мотивированного отказа администрации района, обеспечивает его визирование и подписание уполномоченными на визирование и подписание таких документов должностными лицами администрации района, а также 
его регистрацию в  системе «Дело» и передачу для выдачи (направления) заявителю (представителю заявителя) в соответствии со способом, указанным в  заявлении.
При отсутствии оснований для возврата заявления и пакета документов заявителю и оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.9.2.1.1-2.9.2.1.2 раздела 2 административного регламента, специалист сектора по учету и распределению жилой площади администрации района подготавливает сопроводительное письмо 
о  предоставлении заявителю служебного жилого помещения, обеспечивает 
его визирование и подписание уполномоченными на визирование и подписание таких документов должностными лицами администрации района, регистрацию в системе «Дело» и направление с приложением заявления и пакета документов в учреждение.».

1.2.3.3.3. Абзацы одиннадцатый-двенадцатый изложить в следующей редакции:

«Результатом административной процедуры является подготовка мотивированного ответа о возврате заявления и пакета документов 
и его передача с приложением заявления и пакета документов для выдачи (направления) заявителю (представителю заявителя) в соответствии 
со  способом, указанным в заявлении для получения результата муниципальной услуги, либо подготовка мотивированного отказа администрации района 
и его передача для выдачи (направления) заявителю (представителю заявителя) 
(в  соответствии со способом, указанным в заявлении), либо подготовка 
и  направление в учреждение сопроводительного письма о предоставлении заявителю служебного жилого помещения с приложением заявления и  пакета документов.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в системе «Дело» и направление заявителю мотивированного ответа о возврате заявления и пакета документов с приложением заявления 
и пакета документов либо регистрация в системе «Дело» и направление заявителю мотивированного отказа администрации района либо регистрация 
в системе «Дело» и направление в учреждение сопроводительного письма 
о предоставлении заявителю служебного жилого помещения с приложением заявления и пакета документов.».  
1.2.3.3.4. В абзаце пятнадцатом слова «подготовки отказа 
в предоставлении служебного жилого помещения» заменить словами «подготовки мотивированного отказа администрации района». 

1.2.3.4. Пункт 3.2.4 изложить в следующей редакции:

«3.2.4. Административная процедура - рассмотрение заявления и пакета документов и подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение учреждением сопроводительного письма и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из администрации района.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является учреждение.

После получения заявления и пакета документов ведущий инженер 
(по учету и распределению имущества) учреждения в течение 3 рабочих дней рассматривает все представленные документы и проверяет наличие основания для предоставления муниципальной услуги.
При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.9.2.2 раздела 2 административного регламента, ведущий инженер (по учету и распределению имущества) учреждения обеспечивает подготовку проекта мотивированного отказа учреждения в форме уведомления, его визирование уполномоченным на визирование таких документов лицом, подписание директором учреждения и регистрацию в системе «Дело». 

При отсутствии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.9.2.2 раздела 2 административного регламента, ведущий инженер (по учету и распределению имущества) учреждения подготавливает проект ходатайства о согласовании предоставления заявителю служебного жилого помещения, обеспечивает его  визирование уполномоченным на визирование таких документов лицом, подписание директором учреждения, регистрацию в системе «Дело» и  направление на имя заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону по жилищно-коммунальному хозяйству.

Срок согласования по ходатайству не может превышать 3 рабочих дней.

После получения соответствующего согласования ведущий инженер 
(по учету и распределению имущества) учреждения в течение 5 рабочих дней подготавливает проект распоряжения и проект договора, обеспечивает 
их  визирование уполномоченным на визирование таких документов лицом 
и  подписание директором учреждения, а также регистрацию распоряжения 
в  журнале регистрации распоряжений учреждения о предоставлении служебных жилых помещений и внесение записи о проекте договора 
в электронный журнал регистрации договоров найма служебных жилых помещений.

В случае указания в заявлении о предоставлении служебного жилого помещения по договору найма способа получения результата муниципальной услуги «в виде бумажного документа при личном обращении 
в  учреждение» ведущий инженер (по учету и распределению имущества) учреждения подготавливает проект уведомления о необходимости получения проекта договора непосредственно в учреждении, обеспечивает 
его визирование уполномоченным на визирование таких документов лицом, подписание директором учреждения и регистрацию в системе «Дело».
Ведущий инженер (по учету и распределению имущества) учреждения обеспечивает передачу результата муниципальной услуги для выдачи (направления) заявителю (представителю заявителя) в соответствии 
со способом, указанным в заявлении.
В случае обращения заявителя (представителя заявителя) посредством электронной почты или через Портал госуслуг создаются электронные образы проекта договора найма служебного жилого помещения либо мотивированного отказа посредством сканирования этих документов на бумажном носителе.

Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью директора учреждения.

Электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и имеющим оттиск печати.
Критерием принятия решения о подготовке результата муниципальной услуги является наличие либо отсутствие основания для отказа 
в предоставлении служебного жилого помещения, предусмотренного пунктом 2.9.2.2 раздела 2 административного регламента.

Результатом административной процедуры является распоряжение, проект договора либо мотивированный отказ учреждения, уведомление о необходимости получения проекта договора непосредственно 
в учреждении. 
Способом фиксации результата административной процедуры является подписание директором учреждения распоряжения, проекта договора, уведомления о необходимости получения проекта договора непосредственно 
в  учреждении либо мотивированного отказа учреждения; регистрация распоряжения в журнале регистрации распоряжений учреждения 
о  предоставлении жилых помещений, внесение записи о проекте договора 
в  электронный журнал регистрации договоров найма служебных жилых помещений, регистрация в системе «Дело» уведомления о  необходимости получения проекта договора непосредственно в учреждении либо мотивированного отказа учреждения.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 11 рабочих дней со дня поступления заявления и пакета документов 
в учреждение.». 
1.2.3.5. Пункт 3.3.8 изложить в следующей редакции:

«3.3.8. Заявителям обеспечивается возможность направления жалобы 
на решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в электронной форме.».

1.2.3.6. Подраздел 3.4 изложить в следующей редакции:

«3.4. В случае неявки заявителя в учреждение для заключения договора найма служебного жилого помещения в течение 1 месяца с момента направления проекта договора, уведомления о необходимости его получения непосредственно в учреждении заявитель считается отказавшимся 
от предоставления служебного жилого помещения.».

1.2.3.7. В подразделе 3.6: 

1.2.3.7.1. Абзац второй изложить в следующей редакции:

«В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок, заявитель (представитель заявителя) представляет (направляет) на имя главы администрации района либо директора учреждения соответственно заявление об  исправлении таких опечаток и (или) ошибок (приложение №  2 
к  административному регламенту) при личном обращении в администрацию района или в учреждение, посредством почтового отправления в адрес администрации района или учреждения, на адрес электронной почты администрации района или учреждения, через МФЦ,».
1.2.3.7.2. Абзац четвертый после слов «заявления в» дополнить словами «администрацию района,». 

1.2.3.7.3. Абзац шестой после слов «в адрес» дополнить словами «администрации района,». 
1.2.3.7.4. Абзац восьмой изложить в следующей редакции:
«Специалист сектора по учету и распределению жилой площади администрации района либо ведущий инженер (по учету и распределению имущества) учреждения соответственно проводят проверку указанных 
в заявлении сведений.».
1.2.3.7.5. Абзацы девятый, десятый изложить в следующей редакции:
«В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист сектора по учету и распределению жилой площади администрации района либо ведущий инженер (по учету и распределению имущества) учреждения соответственно подготавливают и обеспечивают выдачу (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок, за подписью уполномоченного на подписание такого документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, специалист сектора 
по учету и распределению жилой площади администрации района либо ведущий инженер (по учету и распределению имущества) учреждения соответственно подготавливают и обеспечивают выдачу (направление) уведомления об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. К уведомлению об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок прилагается оригинал документа, приобщенного к соответствующему заявлению.».
1.2.4. Раздел 4 признать утратившим силу.

1.2.5. Раздел 5 признать утратившим силу.

2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской газете «Ростов официальный».
3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону по жилищно-коммунальному хозяйству Марченко С.В.

	Глава города 
Ростова-на-Дону 
	
	     А.Ю. Скрябин


Постановление вносит

Департамент жилищно-

коммунального хозяйства 

и энергетики города Ростова-на-Дону
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