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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА  РОСТОВА-НА-ДОНУ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	_________
	
	№
	_________


	Об утверждении Административного регламента № АР-268-01 муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений маневренного фонда»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                           «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(ред. от 15.02.2016), Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации» (ред. от 15.02.2016), решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 25.04.2006 № 124 «О принятии Положения о регулировании жилищных отношений на территории города Ростова-на-Дону» 
(ред. от 21.04.2015)
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент № АР-268-01 муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений маневренного фонда» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской газете «Ростов официальный».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить 
на глав администраций районов города Ростова-на-Дону.
	Глава Администрации 

города Ростова-на-Дону
	
	   С.И. Горбань


Проект постановления вносит:

Директор Департамента жилищно-коммунального 

хозяйства и энергетики города Ростова-на-Дону                      
Приложение 

к постановлению Администрации

города Ростова-на-Дону

от ________№ _________
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений маневренного фонда» являются общественные отношения, возникающие между заявителями и муниципальным казенным учреждением «Управление жилищно-коммунального хозяйства» районов города Ростова-на-Дону, муниципальным казенным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг города Ростова-на-Дону» при предоставлении служебных жилых помещений лицам, имеющим право пользования такими помещениями.

Административный регламент устанавливает порядок, сроки 
и последовательность выполнения работниками муниципального бюджетного учреждения города Ростова-на-Дону «Городской центр 
по управлению специализированным муниципальным жилищным фондом» административных процедур (действий) в процессе оказания муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений маневренного фонда», а также порядок взаимодействия участников в ходе оказания данной услуги. 
Стандарт услуги, оказываемой в рамках предоставления гражданам жилых помещений маневренного фонда (далее – муниципальная услуга), приведен в разделе 2 настоящего регламента.

Цель предоставления муниципальной услуги – создание безопасных 
и благоприятных условий проживания граждан.
1.2. Термины, определения, сокращения используемые 
в административном регламенте:

Департамент  – Департамент ЖКХ и энергетики города 
Ростова-на-Дону;
Учреждение – муниципальное бюджетное учреждение города Ростова-на-Дону «Городской центр по управлению специализированным муниципальным жилищным фондом»;
Администрации районов города Ростова-на-Дону – администрации районов города.
Интернет-портал Администрации города – официальный Интернет-портал Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону.
МКУ «МФЦ» – муниципальное казенное учреждение «Управление многофункциональных центров»;

«Портал госсулуг» - официальный портал государственных услуг.
1.3. Круг заявителей и условия, при которых они имеют право на получение муниципальной услуги.
Заявителями-получателями муниципальной услуги являются физические лица, не обеспеченные жилыми помещениями в городе Ростове-на-Дону:
 - в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма;

- утративших 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;

- у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.

1.4.1. Информация о Департаменте:
адрес места нахождения:  344022, г. Ростов-на-Дону, 
ул. Социалистическая, 77;

режим работы:  понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочные телефоны Департамента (приемной): (863) 240 80 45
контактные телефоны:

(863) 262 29 43 отдел жилищного фонда.
адрес электронной почты: zhkhrostov@mail.ru ;

официальный интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://rostov-gorod.info/ administration/ structure/ departments/ dzkh-eg/ reglamenty/ p_reglamenty/ doc-1/
1 4.2. Информация об учреждении:

адрес места нахождения, режим работы: ул. Борисоглебская, 12, 
к. № 2;
телефон для справок и консультаций: (863) 201 75 97; (863) 201 75 98;
адрес электронной почты: mburostov@mail.ru;
Информация об Администрациях города:

1.4.3.  Информация об администрациях районов :

1.4.3.1.  Администрация Ворошиловского района города 
Ростова-на-Дону:

адрес местонахождения: 344113, город Ростов-на-Дону, 
бул. Комарова, 28/5;

режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв 
с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочный телефон администрации Ворошиловского района
города Ростова-на-Дону (приемной): (863) 235 73 11;

контактные телефоны:

(863) 235 89 55 – сектор по учету и распределению жилой площади.
адрес электронной почты: adminvor@rostov-gorod.ru;

официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru /«Районы города»/ «Ворошиловский район»/ «Административные регламенты».

1.4.3.2.  Администрация Железнодорожного района города 
Ростова-на-Дону:

адрес местонахождения: 344004, город Ростов-на-Дону, 
просп. Стачки, 42;

режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв
с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочный телефон администрации Железнодорожного района
города Ростова-на-Дону (приемной): (863) 222 46 25;

контактные телефоны:

(863) 244 54 36 – сектор по учету и распределению жилой площади;

адрес электронной почты: admingel@rostov-gorod.ru;

официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru /«Районы города»/ «Железнодорожный район»/ «Административные регламенты».

1.4.2.3.  Администрация Кировского района города Ростова-на-Дону:

адрес местонахождения: 344002, город Ростов-на-Дону, 
ул. Серафимовича, 86;

режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв 
с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочный телефон администрации Кировского района 
города Ростова-на-Дону (приемной): (863) 262 45 43;

контактные телефоны:

(863) 264 39 07 – сектор по учету и распределению жилой площади;
адрес электронной почты: adminkir@rostov-gorod.ru;

официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ «Районы города»/ «Кировский район»/ «Административные регламенты».

1.4.3.4.  Администрация Ленинского района города Ростова-на-Дону:

адрес местонахождения: 344007, город Ростов-на-Дону, 
пер. Соборный, 36;

режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв
с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочный телефон администрации Ленинского района 
города Ростова-на-Дону (приемной): (863) 240 43 12;

контактные телефоны:

(863) 240 80 07 – сектор по учету и распределению жилой площади;
адрес электронной почты: adminlen@rostov-gorod.ru;

официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru /«Районы города»/ «Ленинский район»/ «Административные регламенты».

1.4.3.5.  Администрация Октябрьского района города 
Ростова-на-Дону:

адрес местонахождения: 344038, город Ростов-на-Дону, ул. Ленина, 44;

режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв 
с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочный телефон администрации Октябрьского района 
города Ростова-на-Дону (приемной): (863) 245 03 54;

контактные телефоны:

(863) 245 44 99 – сектор по учету и распределению жилой площади;
адрес электронной почты: adminokt@rostov-gorod.ru;

официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ «Районы города»/ «Октябрьский район»/ «Административные регламенты». 

1.4.3.6.  Администрация Первомайского района города Ростова-на-Дону:

адрес местонахождения: 344029, город Ростов-на-Дону, 
ул. Воровского, 48;

режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв 
с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочный телефон администрации Первомайского района 
города Ростова-на-Дону (приемной): (863) 252 00 14;

контактные телефоны:

(863) 252 08 25 сектор по учету и распределению жилой площади; 
адрес электронной почты: adminper@rostov-gorod.ru;

официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ «Районы города»/ «Первомайский район»/ «Административные регламенты».

1.4.3.7.  Администрация Пролетарского района города 
Ростова-на-Дону:

адрес местонахождения: 344019, город Ростов-на-Дону, ул. Советская, 2/10;

режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв 
с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочный телефон администрации Пролетарского района 
города Ростова-на-Дону (приемной): (863) 251 55 20;

контактные телефоны:

(863) 253 18 11 – сектор по учету и распределению жилой площади
адрес электронной почты: adminpro@rostov-gorod.ru;

официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru /«Районы города»/ «Пролетарский район»/ «Административные регламенты».

1.4.3.8.  Администрация Советского района города Ростова-на-Дону:

адрес местонахождения: 344091, город Ростов-на-Дону, просп. Коммунистический, 24;

режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв 
с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни;

справочный телефон администрации Советского района 
города Ростова-на-Дону (приемной): (863) 222 54 69;

контактные телефоны:

(863) 222 45 69 – сектор по учету и распределению жилой площади;

адрес электронной почты: adminsov@rostov-gorod.ru.

официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru /«Районы города»/ «Советский район»/ «Административные регламенты».

Информацию о порядке предоставления услуги можно получить:

- по телефонам  учреждений;

- при личном приёме в учреждениях;

- в ходе интернет-консультации по электронной почте учреждения;
- на информационном стенде, размещенном в помещение учреждения;

- на официальном интернет-портале Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону;

- на портале Госуслуг.

1.5. Должностные лица, ответственные за исполнение административного регламента и его актуализацию.

Ответственность за исполнение административного регламента несет директор Департамента, директор Учреждения, начальник МКУ «МФЦ», главы администраций районов.

Ответственность за актуализацию административного регламента несет директор Департамента. 
1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность ее получения.

1.7. Консультирование, прием и выдача документов осуществляются бесплатно.
1.8. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги №АР-268-01 «Предоставление гражданам жилых помещений маневренного фонда».

2.2. Наименование структурных подразделений, органов Администрации города Ростова-на-Дону, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется в учреждении, администрациях районов город. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации.
Организация, принимающая участие в предоставлении услуги, - МКУ «МФЦ», Администрации районов города.

В процессе оказания муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не осуществляется. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора найма жилого помещения маневренного фонда или выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Администрация района в течение 5 рабочих дней с даты получения заявления с документами проверяет их на соответствие установленному настоящим Положением перечню документов. В случае представления неполного пакета документов документы подлежат возврату заявителю с мотивированным ответом в течение 3 рабочих дней. Документы, прошедшие проверку, направляются в Учреждение с сопроводительным письмом о предоставлении заявителю служебного жилого помещения.

Учреждение в течение 5 рабочих дней после получения документов из администрации района проверяет наличие оснований для предоставления заявителю служебного жилого помещения и направляет соответствующее ходатайство заместителю главы Администрации города (по вопросам ЖКХ) на согласование. Срок согласования не может превышать 5 рабочих дней. В случае представления неполного пакета документов или отсутствия основания в предоставлении служебного жилого помещения документы подлежат возврату заявителю с уведомлением об отказе в предоставлении служебного жилого помещения.

Учреждение в течение 10 рабочих дней после получения согласования заместителя главы Администрации города (по вопросам ЖКХ) издает распоряжение о предоставлении жилого помещения маневренного фонда и заключает договор найма с гражданином.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня получения заявления на предоставление муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с:

Жилищный кодекс Российской Федерации, опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст. 14, «Российская газета» от 12.01.2005 № 1;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Собрание законодательства РФ 06.10.2003, № 40, ст. 3822; № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; № 1 (часть 1), ст. 9; № 1 (часть 1), ст. 12; № 1 (часть 1), ст. 17; № 1 (часть 1), ст. 25; № 1 (часть 1), ст. 37; № 17, ст. 1480; № 27, ст. 2708; № 30 (часть 1), ст. 3104; № 30 (часть 1), ст. 3108; № 42, ст. 4216; № 1, ст. 9; № 1, ст. 10; № 1, ст. 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31 (часть 1), ст. 3427; № 31 
(часть 1) ст. 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (часть 1), ст. 5088;№ 50, ст. 5279; № 1 (часть 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18, ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553; № 46, ст. 5556; № 24, ст. 2790; № 30 (часть 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (часть 1), ст. 6229; № 52 (часть 1), ст. 6236; № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711; № 48, ст. 5733; № 52 (часть 1), ст. 6441; № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160; № 31, ст. 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409; № 49, ст. 6411; № 1, ст. 54; № 13, ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 
(часть 1), ст. 4572; № 30 (часть 1), ст. 4590; № 30 (часть 1), ст. 4591; № 30 (часть 1), ст. 4595; № 30 (часть 1), ст. 4594; № 31, ст. 4703; № 48, ст. 6730; № 49 (часть 1), ст. 7015; № 49 (часть 1), ст. 7039; № 49 (часть 5), ст. 7070; 12.12.2011, № 50, ст. 7353; № 50, ст. 7359; № 26, ст. 3444; № 26, ст. 3446; 02.07.2012, № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990; № 31, ст. 4326; № 43, ст. 5786; № 50 (часть 5), ст. 6967; № 53 (часть 1), ст. 7596; № 53 (часть 1), ст. 7614; № 14, ст. 1663; № 19, ст. 2325; № 19, ст. 2329; № 19, ст. 2331; № 27, ст. 3468; № 27, ст. 3477; № 43, ст. 5454; № 44, ст. 5633; № 44, ст. 5642; № 48, ст. 6165; № 51, ст. 6690; № 52 (часть 1), ст. 6961; № 52 (часть 1), ст. 6981; № 52 (часть 1), ст. 7008; № 14, ст. 1562; № 22, ст. 2770; № 26 (часть 1), ст. 3371; № 30 (часть 1), ст. 4218; № 30 (часть 1), ст. 4257; № 40 (часть 2), ст. 5321; № 42, ст. 5615; официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru. от 15.02.2016;

Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений», «Собрание законодательства РФ»,  официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 13.07.2015;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; «Российская газета», 30.07.2010 № 168; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч. 5), ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3477; № 27, ст. 3480; № 30 (часть I), ст. 4084; № 51, ст. 6679; № 52 (часть I), ст. 6961; ст. 7009, 2014, № 26 (часть I), ст. 3366; № 26 (часть 1), ст. 3366; № 30 (часть 1), ст. 4264; 2015, № 1 (часть I), ст. 67; № 1 (часть I), ст. 72; официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 15.02.2016;

Решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 25.04.2006 
№ 124 «О принятии Положения о регулировании жилищных отношений на территории города Ростова-на-Дону» (в ред. решений Ростовской-на-Дону городской Думы от 20.07.2010 N 767, от 28.08.2012 N 305, от 19.02.2013 
N 420, от 09.04.2013 N 432, от 29.08.2014 N 687, от 21.04.2015 N 851) «Собрание законодательства РФ», официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 13.07.2015;
Федеральным законом от 24.11.1995, № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; «Собрание законодательства РФ», 1995 № 48 ст. 4563; 1998, № 31 ст. 3803; 1998. № 31 ст. 3803; 1999, № 2, ст. 232; № 29 ст. 3693; 2000, № 22, ст. 2267; 2001, № 24 ст. 2410; № 33 (Часть I) ст. 3426; № 53 (часть I) ст. 5024; 2002, № 1 (Часть I) ст. 2; 2002, № 22 ст. 2026; 2003, № 2 ст. 167; № 43 ст. 4108; 2004, № 35 ст. 3607; 2004, № 35 ст. 3607; 2004, № 35 ст. 3607; 2007, № 43 ст. 5084; № 45 ст. 5421; № 49 ст. 6070; 2008, № 9 ст. 817; № 29 (часть I) ст. 3410; № 30 (часть II) ст. 3616; № 52 (часть I) ст. 6224; 2009, № 18 (часть I) ст. 2152; № 30 ст. 3739; 2010, № 50 ст. 6609; 2011, № 27 ст. 3880; № 30 (часть I) ст. 4596; № 45 ст. 6329; № 47 ст. 6608; № 49 (часть I) ст. 7033; № 49 (часть I) ст. 7033; 2012, № 30 ст. 4175; № 53 (часть I) ст. 7621; 2013, № 8 ст. 717; № 19 ст. 2331; № 27 ст. 3460; № 27 ст. 3475; № 27 ст. 3477; № 48 ст. 6160; № 52 (часть I) ст. 6986; 2014, № 26 (часть I) ст. 3406; № 30 (часть I) ст. 4268; № 49 (часть VI) ст. 6928; 2015, № 14 ст. 2008; № 27 ст. 3967; официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 29.12.2015;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель представляет документ в одном экземпляре. 

Требования к заявлению и пакету документов:

- в заявлении и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;

- заявление не может быть заполнено карандашом;

- заявление должно быть подписано заявителем либо представителем заявителя. 

2.6.1. Заявление о предоставлении  жилого помещения маневренного фонда по договору найма (1 экз. оригинал), оформленное согласно приложению № 2 к административному регламенту. 

В заявлении о предоставлении жилого помещения маневренного фонда прикладываются: 

- ходатайства работодателя (выборного органа местного самоуправления) о предоставлении жилого помещения маневренного фонда заявителю и членам его семьи с указанием срока предоставления 
с визой заместителя главы Администрации города по курируемому направлению – оригинал 1 экз.;

- копии документов, удостоверяющих личность гражданина РФ 
и членов его семьи (документом, удостоверяющим личность представителя заявителя, является паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации 
на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), временное удостоверение личности (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 (для беженцев), свидетельство о представлении временного убежища на территории Российской Федерации) – 1 экз.;
- справка о составе семьи по месту регистрации лица – оригинал 1 экз.;

- выписки ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка  или иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление, по состоянию на дату подачи заявления – оригиналы по 1 экз.;

- справки предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка или иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление, по состоянию на дату подачи заявления – оригиналы по 1 экз.;

- копии свидетельства о браке, о рождении несовершеннолетних членов семьи – по 1 экз:

- выписки из домовой книги или копии копии финансового лицевого счета;

-документов (или их заверенные копии), подтверждающих категорию граждан нуждающихся в жилых помещениях маневренного фонда для временного проживания (- в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма; - утративших 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; 
- у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств; - в иных случаях, предусмотренных законодательством).
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя или представителя заявителя (1 экз. копия);
При направлении заявления в форме электронного документа 
к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.
2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя (1 экз. копия):

Для представителей физического лица:

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

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 организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы и место их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления отсутствует.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги не предусмотрены.

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

2.9.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представление заявителем неполного пакета документов, указанных;

- наличие у заявителя или членов его семьи жилья, принадлежащего на праве собственности или по договору социального найма, для категории граждан, претендующих на жилое помещение маневренного фонда, - 
в Российской Федерации;

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

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

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги не превышает 20 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня приема заявления и пакета документов. 

2.12. Помещение учреждения оборудовано в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями и столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются  на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуги.   
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуг.  
Помещение должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Помещения МБУ оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.14. Помещение учреждения оборудовано в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения оборудуются специальными ограждениями и перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. 

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются  на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуги.
Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями  помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение  окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями,  в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Помещение должно иметь условия для беспрепятственного доступа к объектам 
и предоставляемым в них услугах; возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объемам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органов местного самоуправления при получении муниципальной услуги;

возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц Департамента ЖКХ и энергетики, работников МБУ.
2.15.1. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение срока рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц.
2.15.3. Показатели доступности услуги для инвалидов:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.16.1.  Предоставление муниципальной услуги через МКУ «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

В МФЦ заявление и пакет документов принимает специалист МКУ «МФЦ».

При предоставлении документов в МКУ «МФЦ» копии заверяются специалистом, принимающим документ, при предъявлении оригиналов.

2.16.2.  При отправке по почте заявление и пакет документов в адрес Департамента, учреждения, администрацию района города направляются почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией) выдавшим документ.

2.16.3.  Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала госуслуг осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификациии аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронной форме».

2.16.4.  Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;
электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.16.5.  Заявление в форме электронного документа подписывается 
по выбору заявителя:
электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

2.16.6.  Заявление и пакет документов (в форме электронных документов), представленные с нарушением требований, 
не рассматриваются.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Департамент, учреждение, администрация района города направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты 
(при наличии) заявителя или указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, 
в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

2.16.7.  В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявления и пакета документов, передача на регистрацию;

- рассмотрение представленных документов, подготовка распоряжения о предоставлении жилых помещений маневренного фонда, договора найма жилых помещений маневренного фонда или мотивированного отказа;
- подписание договора найма служебного жилого помещения заявителем, выдача заявителю или его представителю договора найма служебного жилого помещения либо мотивированного отказа.
3.1.2. Требования к написанию заявлений:

- заявление должно быть написано собственноручно, разборчиво.

- фамилии, имена и отчества физического лица, адрес его места -  - жительства должны быть написаны полностью;

- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых - слов, исправлений;

- заявление должно быть заполнено шариковой ручкой синего - цвета.

3.2. Муниципальная услуга «Предоставление гражданам жилых помещений маневренного фонда» включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1. Административная процедура – информирование 
и консультирование.

Основанием для начала процедуры является обращение гражданина 
за получением консультации. Заявитель имеет возможность обратится 
за информацией и консультацией:
- по телефонам  учреждения, администраций районов, МКУ «МФЦ»;

- при личном приёме в учреждении, администраций районов, МКУ «МФЦ»;
- в ходе интернет-консультации по электронной почте учреждения, администраций районов, МКУ «МФЦ» (консультация в электронном виде осуществляется в течение 5 рабочих дней).
Работник учреждения, администраций районов, МКУ «МФЦ»; ответственный за проведение консультирования граждан, разъясняет состав и требования к пакету документов, необходимому для предоставления услуги, порядок предоставления заявления и пакета документов, основания для отказа в приеме документов и оказания услуги, сроки предоставления услуги. Заявитель может обратиться по всем вопросам касающимся оказания муниципальной услуги, в том числе  за разъяснением пакета документов, необходимых для предоставления услуги, порядком предоставления заявления и пакета документов, основанием для отказа в приеме документов и оказания услуги, сроках предоставления услуги. 
Каждое обращение заявителя, работник  учреждения,  администрации района, МКУ «МФЦ» ответственный за проведение консультирования граждан, вносится запись в журнал обращений за получением муниципальной услуги. Время ожидания при обращении заявителя за консультацией лично не более 20 минут. 
Результатом административной процедуры является получение гражданином консультации по интересующим вопросам, в случае необходимости перечня документов, необходимых для оказания услуги.

3.2.2. Административная процедура – прием заявления и пакета документов, передача на регистрацию.

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина или его представителя для подачи заявления об оказании услуги и пакета документов. Заявители имеют право представить заявление:

· лично;

· по доверенности;
· через портал Администрации города;

· МКУ «МФЦ»;

· Портал госуслуг;
· направив их почтовым отправлением.
Работники учреждения, администрации района, МКУ «МФЦ»; ответственные за прием документов, устанавливает личность заявителя, 
в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени. Каждое обращение заявителей фиксируется в журнале обращения за получением муниципальной услуги.

В случае если в заявлении указана неполная информация, работник учреждения, администрации района, МКУ «МФЦ» предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов. 
Принятые заявления и пакет документов передаются работнику, ответственному за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является принятие 
и регистрация. Принятие заявления и пакета документов фиксируется 
в описи принятых документов и регистрируется в журнале регистрации заявок на получение муниципальной услуги. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.2.3. Административная процедура - рассмотрение представленных документов, подготовка распоряжения о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, договора найма жилого помещения маневренного фонда или мотивированного отказа.

Основанием для начала процедуры является получение зарегистрированного заявления и пакета документов.

После получения заявления и пакета документов работник учреждения рассматривает все представленные документы и проводит их экспертизу. Срок исполнения административного действия 3 рабочих дня. 
По результатам рассмотрения всех представленных документов работник учреждения готовит ходатайство на имя заместителя главы Администрации города (по вопросам ЖКХ) на согласование на заселение заявителя в служебное жилое помещение либо проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. Срок исполнения административного действия - 3 рабочих дня. 
После получения согласования работник учреждения готовит проект распоряжения о предоставлении помещения маневренного фонда, договор найма жилого помещения маневренного фонда и передает его 
на визирование ведущему юрисконсульту и подписание директору учреждения. Срок исполнения административного действия – 10 рабочих дней.
После подписания распоряжения о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, договора найма жилого помещения маневренного фонда или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги проводится регистрация. После регистрации два экземпляра договора найма жилого помещения маневренного фонда передается соответствующим работникам учреждения для вручения заявителю. Мотивированный отказ направляется заявителю способом, указанным в заявлении. Срок исполнения административного действия – 
1 рабочий день.

3.2.3. Административная процедура – подписание договора найма жилого помещения маневренного фонда заявителем, выдача заявителю или его представителю договора найма жилого помещения маневренного фонда либо мотивированного отказа.

Договор найма жилого помещения маневренного фонда подписывается заявителем и вручается заявителю в учреждении. Мотивированный отказ заявитель получает лично по месту сдачи документов или по почте (в т.ч. электронной) (в зависимости от способа, указанного в заявлении). Основанием для начала административной процедуры является регистрация договора найма жилого помещения маневренного фонда или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача соответствующему работнику для выдачи заявителю.
Работник учреждения предоставляет заявителю или его представителю  договор найма жилого помещения маневренного фонда 
на подпись, а также вручает экземпляр его договора либо  мотивированный отказ при предъявлении документа, удостоверяющего личность (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, удостоверяющий права действовать от имени заявителя) 
и описи, выданной при приеме пакета документов. Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение договора найма жилого помещения маневренного фонда либо мотивированного отказа личной подписью в журнале регистрации заявок на получение муниципальной услуги. В случае направления мотивированного отказа по почте,  работник учреждения, осуществляющий отправление почтовой корреспонденции, отправку осуществляет заказным письмом. Срок исполнения административной процедуры – 2 рабочих дня со дня регистрации договора найма жилого помещения маневренного фонда или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга считается оказанной с момента выдачи заявителю договора найма жилого помещения маневренного фонда либо направления по почте (в т.ч. электронной) или выдачи мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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 услуги, а также принятием им решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется директором Департамента, директором учреждения, Главами администраций районов города.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Департамента ЖКХ и энергетики, директором учреждения, главами администраций районов города.

4.2. Ответственность должностных лиц Администрации города Ростова-на-Дону, органов Администрации города Ростова-на-Дону за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

4.3. Порядок и периодичность осуществления мониторинга внедрения и исполнения регламента, а также плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление услуги, со стороны граждан, их объединений и организаций.

С момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов:

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление услуги, со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Учреждение совместно с ДЖКХ и администрацией района организует и осуществляет проведение проверки качества предоставления муниципальной услуги.

Проверка качества предоставления муниципальной услуги представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности совершенных в проверяемом периоде действий, а также законности действий работников учреждения при оказании муниципальной услуги. Проверки проводятся в соответствии с планами работы учреждения и департамента. Проверка может носить внеплановый характер по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается директором учреждения в следующих случаях:

- в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений исполнения Административного регламента;

- обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанных в настоящем административном регламенте муниципальных услуг, директор учреждения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин согласно Стандарту СТО-02 "Управление несоответствиями требованиям к исполнению услуг и функций".

4.5. Должностное лицо, работники, осуществляющие действия, определенные административными процедурами, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка проведения, полноту и качество выполнения услуги. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителей об их праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего услугу и (или) его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг на имя следующих лиц:

специалиста ДЖКХ – директору ДЖКХ;
специалиста учреждения – директору учреждения;

директору учреждения - заместителю главы Администрации города
Ростова-на-Дону (по вопросам ЖКХ);
директора ДЖКХ – заместителю главы Администрации города
Ростова-на-Дону (по вопросам ЖКХ);

главы администрации района города Ростова-на-Дону – главе Администрации города Ростова-на-Дону. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.
5.5. В соответствии с ч.5 ст.11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба должна содержать:

· наименование органа, Ф.И.О. работника органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, работника органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

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

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального портала Администрации города Ростова-на-Дону, Портала госуслуг, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы в письменной форме.

Указанное решение оформляется в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении либо в отказе от удовлетворения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностные лица, указанные в стандартах, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	Начальник общего отдела  Администрации города
Ростова-на-Дону
	
	  М.Ю. Беляева


Приложение № 1 

к административному регламенту
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                                           ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ








Регистрируется в учреждении








Входящий № ______от _________







Исходящий № _____ от ________








Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам  жилых помещений маневренного фонда»
Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У Вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? ДА/НЕТ.
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий ( ситуаций).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант: _____________ФИО. № телефона______________________________





(заполняется при подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации НЕ РАССМАТРИВАЮТСЯ, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле «Тема:»  электронного письма не указано «консультация».

ВНИМАНИЕ:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word c именем «консультация.doc»;

- откройте в установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле «Кому:»;

- в поле «Тема:» напишите «консультация»;

- вложите в электронное письмо файл «консультация.doc» и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомления от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес
	Начальник общего отдела Администрации города

Ростова-на-Дону
	
	М.Ю. Беляева
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Директору МБУ «Городской центр
                                                                                   по управлению специализированным

                                                                                    муниципальным жилищным фондом»

________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения  маневренного фонда по договору найма

___________________________________________________________________________

(полное Ф.И.О. физического лица – заявителя)

в лице: _____________________________________________________________________





(полное Ф.И.О. доверенного лица)

действующего на основании доверенности: _____________________________________









(номер, дата выдачи)

паспорт: серия ____________ № _______________________________________________

выдан:_____________________________________________________________________






(кем, когда)

адрес заявителя:_____________________________________________________________

телефон заявителя: дом.________________, служ. ___________, сот._________________
адрес электронной  почты _________________________
прошу предоставить жилое помещение маневренного фонда по договору  найма,  расположенное по адресу: г. Ростов-на-Дону, _______________________________________________, общей площадью: ___________кв. м ,  количество комнат: _______________

Сведения о составе семьи для включения в договор найма:

	№ п/п
	Ф.И.О. полностью
	Дата 

рождения
	Родственные

 отношения 

с заявителем
	Подписи совершеннолетних членов семьи о согласии на предоставление жилого помещения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Гарантирую своевременную оплату за жилищно-коммунальные услуги.

В случае выявления факта утраты права проживания в жилом помещении маневренного фонда, обязуюсь освободить жилое помещения в течение 5 дней с даты получения уведомления. 

Мотивированный отказ прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить                значок √):

□ почтой;
□ электронной почтой;
□ на руки по месту сдачи заявки.

Заявитель (представитель заявителя):__________________________________________





(Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)  (подпись)

«_______»________________20____г.

На обработку персональных данных согласен _______________
Документы прилагаются.

Опись вложения (документов)*

	№
	Наименование документа
	№ и дата 

документа
	Копия/

оригинал
	Коли

чество

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заявитель (представитель заявителя):____________________________________





(Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)  (подпись)

«_______»________________20____г.

* Опись вложения составляется по утвержденной форме, в случае направления документов по почте.

     Составление описи вложения не требуется, в случае обращения заявителя непосредственно в учреждение.

ОБРАЗЕЦ

                                                                                   Директору МБУ «Городской центр

                                                                                   по управлению специализированным

                                                                                    муниципальным жилищным фондом»

________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения  маневренного фонда по договору найма

________________________Иванов Иван Иванович_____________________________

(полное Ф.И.О. физического лица – заявителя)

в лице: ___Петровой  Аллы Владимировны____________________________________





(полное Ф.И.О. доверенного лица)

действующего на основании доверенности: _______№265635 от 01.01.2013__________









(номер, дата выдачи)

паспорт: серия _____6301_______ № _________036213_______________________
выдан:___ОВД района  01.01.2013__________________________________________





(кем, когда)

адрес заявителя:____344000_г. Ростов-на-Дону, ул. Садовая, д.1 кв.1 ______________
телефон заявителя: дом. 8 (863) 201-75-97 , служ. . 8 (863) 201-75-97, сот.8 999 555 66 44
адрес электронной  почты mburostov@mail.ru
прошу предоставить жилое помещение маневренного фонда по договору  найма,  расположенное по адресу: г. Ростов-на-Дону, ул. М Горького, 270, общей площадью: 35 кв. м ,  количество комнат: 1
Сведения о составе семьи для включения в договор найма:

	№ п/п
	Ф.И.О. полностью
	Дата 

рождения
	Родственные

 отношения 

с заявителем
	Подписи совершеннолетних членов семьи о согласии на предоставление жилого помещения

	1
	Иванова Ольга Петровна 
	01.01.1983
	Супруга 
	

	2
	Иванова Мария Ивановна
	01.01.2013
	Дочь 
	


Гарантирую своевременную оплату за жилищно-коммунальные услуги.

В случае выявления факта утраты права проживания в жилом помещении маневренного фонда, обязуюсь освободить жилое помещения в течение 5 дней с даты получения уведомления. 

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить                значок √):

□ почтой;
□ электронной почтой;
□ на руки по месту сдачи заявки.

Заявитель (представитель заявителя):_Петрова Алла  Владимировна______________




(Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)  (подпись)

«02» февраля 2014г.

На обработку персональных данных согласен _______________
	Начальник общего отдела Администрации города

Ростова-на-Дону
	
	М.Ю. Беляева


Приложение № 3 

к административному регламенту
№ АР-268-01      

ОПИСЬ

принятых документов

от _________________________________________________________________________







(Ф.И.О гражданина-заявителя)

	№
	Наименование документа
	Количество
	Копия/оригинал

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	


Документы сданы  «___»______20__г.________________________________________








(Ф.И.О. полностью, подпись)

Документы приняты  «___»____20__г. ___________________________________







(наименование должности, Ф.И.О., подпись)



Дата получения документов:

Выдано заявителю:_____________________________________________________






(проставить номер выдаваемых документов): 

№ 1 . Копия распоряжение о предоставлении служебного жилого помещения по договору найма

№ 2. Мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Выдал: «___»______20__г.___________________________________________________








(Ф.И.О. полностью, подпись)

Получено заявителем: _____________________________________________________






(проставить номер выдаваемых документов):

№ 1 . Копия распоряжение о предоставлении служебного жилого помещения по договору найма

№ 2. Мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Получил: «___»______20__г.___________________________________________________________








(Ф.И.О. полностью, подпись)

	Начальник общего отдела Администрации города

Ростова-на-Дону
	
	М.Ю. Беляева


Приложение № 4 

к административному регламенту
№ АР-268-01      

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление гражданам  жилых помещений маневренного фонда»
















	Начальник общего отдела

Администрации города

Ростова-на-Дону
	
	          М.Ю. Беляева


Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги 





Прием и регистрация в учреждениях, администрации района города Ростова-на-Дону (посредством электронной почты)





Прием и регистрация заявления в учреждении, администрации района города Ростова-на-Дону


 (с использованием Портала госуслуг)





Прием и регистрация в, учреждении, администрации района города Ростова-на-Дону 


(по почте)








Прием �и регистрация заявления 


через МФЦ


 





Рассмотрение представленных


документов, согласование заселения, подготовка и подписание


распоряжения о предоставлении жилого помещения маневренного фонда,


договора найма или мотивированного отказа, направление документов учреждением для согласования в Департамент








Выпуск распоряжения о предоставлении жилых помещений маневренного фонда





Выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги











Выдача заявителю договора найма жилых помещений маневренного фонда





Выдача документов через МФЦ





Выдача документов по почте





Выдача документов при личном приеме
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