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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ОБИ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
от  10.04.2026 № 504

	
 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» 




	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Оби Новосибирской области от 08.10.2025 № 1078 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях обеспечения доступности и повышения качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 24 - 26 Устава муниципального образования городского округа города Оби Новосибирской области, администрация города Оби Новосибирской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда».
2. Признать утратившими силу постановления администрации города Оби Новосибирской области:
- от 31.01.2014 г. № 85 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений»;
- от 29.10.2014 г. № 1126 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений»;
- от 14.07.2016 № 658 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений»;
- от 27.10.2016 г. № 1001 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 14.07.2016 № 658 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений»;
- от 18.04.2017 г. № 456 «О внесении изменений в административный регламент утвержденный постановлением администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 85 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений»;
- от 15.02.2018 г. № 170 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г № 85 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений»;
- от 07.12.2018 г. № 1243 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 85 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»;
[bookmark: _Hlk219793375]- от 19.04.2019 г. № 339 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г № 85 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений»;
- от 07.08.2019 г. № 733 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 85 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений»;
- от 06.05.2022 г. № 420 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 85»;
- от 22.04.2025 № 447 «О внесении изменения в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 85».
3. Управлению по вопросам общественности, общественной приемной Главы города опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Аэро – Сити» и разместить на официальном сайте администрации города Оби Новосибирской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Управлению по жилищным вопросам (Девайкина Е.С.) организовать исполнение данного постановления.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника управления Кожевникову Т.Л.
	


Глава города Оби
Новосибирской области                                                                           С.В. Синяев




Щукина М.В.
8 (38373) 56-111

Приложение
УТВЕРЖДЕН
постановлением
администрации города Оби
Новосибирской области
от 10.04.2026 № 504


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» 

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

[bookmark: _Hlk202770623]1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент).
2. Перечень условных обозначений и сокращений приведен в приложении 1 к административному регламенту. 

Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
3.1. граждане, связанные трудовыми отношениями с органами местного самоуправления муниципального образования и осуществляющим свою трудовую деятельность на территории муниципального образования;
3.2. граждане, избранные на выборные должности в органы местного самоуправления муниципального образования и осуществляющим свою трудовую деятельность на территории муниципального образования;
3.3. граждане, связанные трудовыми отношениями с муниципальными учреждениями, предприятиями всех типов и видов муниципального образования и осуществляющим свою трудовую деятельность на территории муниципального образования;
	3.4. иные определенные федеральным законом категории граждан – по основаниям, установленным ЖК РФ и (или) федеральным законом.
Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители заявителя).



Требования к порядку предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей

4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантами предоставления муниципальной услуги, которые размещаются в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал).
	
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk223100074]	5. Муниципальная услуга – муниципальная услуга по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

	6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Оби Новосибирской области в лице управления по жилищным вопросам администрации города Оби Новосибирской области (далее – Орган местного самоуправления).
	7. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, могут принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.

Результат предоставления муниципальной услуги

8. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
а) решение о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, оформленное в виде постановления администрации города Оби Новосибирской области (далее-постановление);
б) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 5 к административному регламенту.      
Уведомление об отказе в предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда должен содержать причины такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа. А также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	Необходимость формирования реестровой записи в информационной системе в рамках предоставления муниципальной услуги отсутствует.
	9. Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены:
в Органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном обращении;
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
на Едином портале (при наличии технической возможности), в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью или адресу электронной почты, указанному заявителем;
посредством почтового отправления.

Срок предоставления муниципальной услуги

	10. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
     
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

	11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
12. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

	13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
	14. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

15. Заявление, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется в установленном порядке в Органе местного самоуправления или МФЦ в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.
16. Заявление, поступившее в электронной форме посредством Единого портала (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке Органом местного самоуправления в день его поступления. 
17.	В случае представления документов в электронной форме вне рабочего времени либо в выходной, нерабочий праздничный день днем поступления документов считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем документов.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

	18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	19.Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале.
[bookmark: _Hlk215217175]Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

	20. Муниципальные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
21. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом:
	- Единый портал;
	- Межведомственная автоматизированная информационная система.
	22. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
	23. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего.
	24. За получением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в МФЦ в части подачи заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги.
	25. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также соглашением о взаимодействии.
	26. Основанием для отказа в приеме документов заявителя специалистом МФЦ является отсутствие либо отказ в предоставлении заявителем оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, а также предоставление недействительного документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, недействительного документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
	27. Результат предоставления муниципальной услуги возможно получить в МФЦ на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронного документа, направленного в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Органом местного самоуправления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	28. 	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги установлен в приложении 3 к настоящему регламенту.
          29.	Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	30. 	Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя, установлен приложением 4 к административному регламент.
	31. 	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
	32. 	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя, установлен приложением 4 к административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур
	33. 	Профилирование заявителя.
	34.  	Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	35. 	Межведомственное информационное взаимодействие.
	36. 	Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
	37. 	Предоставление результата муниципальной услуги.

Профилирование заявителя

	38. 	В целях определения категорий (признаков) заявителей проводится профилирование заявителей путем анкетирования заявителей, обратившихся в целях получения муниципальной услуги, а также анализа поступающих запросов о предоставлении муниципальной услуги.
	39. 	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей установлены в приложении 2 к административному регламенту по результатам проведенного администрацией профилирования.

Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk225325411]	40. 	Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в Орган местного самоуправления, через Единый портал, МФЦ, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1. Федерального закона № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федерального закона № 210 – ФЗ).
	41. 	Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанных запросов, документов и (или) информации установлены приложениями 3, 6 к административному регламенту.
	42. 	Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документы, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, или при наличии технической возможности, посредством идентификации и (или) аутентификации с использованием информационных технологий. В последнем случае предъявление документов, удостоверяющих личность заявителя (представителя заявителя), в соответствии с законодательством Российской Федерации не требуется.
	43. 	Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в день поступления документов:
	а) 	устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	б) 	оформляет и выдает заявителю расписку о приеме документов (в случае обращения заявителя лично);
	в) 	обеспечивает регистрацию документов;
	г) 	заверяет электронную заявку с отсканированными документами усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет ее через автоматизированную информационную систему МФЦ в администрацию. В случае обращения заявителя в порядке, установленном статьей 15.1. Федерального закона № 210 – ФЗ, запрос составляется специалистом МФЦ с соблюдением требований указанной статьи.
	44. 	Орган местного самоуправления, ответственный за прием документов, в день поступления документов:
	а) 	устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	б) 	проверяет правильность заполнения и комплектность представленных документов;
	в) 	оформляет и выдает заявителю расписку о приеме документов (в случае обращения заявителя лично);
	г) 	направляет заявителю уведомление, подтверждающее получение и регистрацию документов, в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал (в случае поступления документов с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал);
	д) 	осуществляет регистрацию документов в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75 «Об утверждении форм документов, используемых органами местного самоуправления для постановки на учет и при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма» (далее – постановление Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75). 
	е) 	передает специалисту управления по жилищным вопросам администрации города Оби Новосибирской области, ответственному за рассмотрение документов (далее – специалист по рассмотрению документов).
	45. 	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
	46. 	Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день. 
	47. 	Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступивших от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственное информационное взаимодействие

	48. 	Основанием для начала административной процедуры является поступление документов специалисту по рассмотрению документов.
	49. 	Специалист по рассмотрению документов в течение пяти рабочих дней со дня получения документов осуществляет формирование и направление  в рамках межведомственного информационного взаимодействии запросов в соответствующие органы (организации) о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в  них), подлежащих представлению в рамках  межведомственного информационного взаимодействия, если они не представлены заявителем по собственной инициативе.
	При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного должностного лица.
Направляемые и запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели использования, а также срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос определяется статьей 7.2. Федерального закона № 210 – ФЗ.
	50. 	В рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами города Оби Новосибирской области, запрашиваются следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), если заявитель не представил их самостоятельно:
	а) в Органе местного самоуправления:
	справка о наличии трудовых отношений с органом местного самоуправления;
          копия трудового договора, заключенный с органом местного самоуправления;
	б) 	в муниципальное бюджетное учреждение «Управляющая компания жилищно – коммунального хозяйства» города Оби Новосибирской области:
          справка о наличии трудовых отношений с муниципальным бюджетным учреждением; 
          копия трудового договора, заключенного с муниципальным бюджетным учреждением;
          договор служебного найма на жилое помещение.
	в) 	в филиале публично – правовой компании «Роскадастр» по Новосибирской области: 
	 выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние пять лет с момента обращения (на гражданина и членов его семьи).
 	г) 	в миграционном пункте отдела МВД России по городу Оби (далее – МВД России):
	документы, подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства. 
	51.	Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня получения специалистом по рассмотрению документов представленных заявителем документов для предоставления муниципальной услуги.
	52. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов (их копий, сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении (или отказе в предоставлении) муниципальной услуги

	53. 	Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалистом по рассмотрению документов.
	54. 	Специалист по рассмотрению документов в течение 7 рабочих дней со дня поступления документов (сведений):
	при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в приложении 4 к административному регламенту, осуществляет подготовку проекта постановления о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и передает его на подпись Главе города Оби Новосибирской области;
	при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в приложении 4 к административному регламенту, осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает их на подпись заместителю главы администрации, начальнику управления администрации города Оби Новосибирской области.
	55. Специалист по рассмотрению документов в день поступления подписанного Главой города Оби Новосибирской области постановления, или подписанного заместителем главы администрации, начальником управления администрации города Оби Новосибирской области решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
	- направляет результат муниципальной услуги специалисту МФЦ (в случае обращения заявителя через МФЦ).
	56. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги установлены в приложении 4 к административному регламенту.
	57. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня получения специалистом по рассмотрению документов всех документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	58. 	Результатом административной процедуры является постановление о предоставлении служебного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление результата муниципальной услуги

	59.  Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту по рассмотрению документов или специалисту МФЦ постановления о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.      
	60. 	Специалист по рассмотрению документов или специалист МФЦ в течение трех рабочих дней со дня поступления постановления о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги извещает заявителя о возможности получения результата муниципальной услуги лично.
61.	Извещение заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты с учетом выбранного и указанного в запросе о предоставлении муниципальной услуги канала получения уведомлений. 
	62.	В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал, информирование заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется также с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал.
	63.	В случае невозможности информирования специалист по рассмотрению документов или специалист МФЦ направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги одним из способов, предусмотренных пунктом 10 административного регламента.
	64. 	В случае личного обращения заявителя в администрацию выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист по рассмотрению документов при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя заявителя – также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 
	65. 	В случае обращения заявителя посредством почтового отправления либо через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо в МФЦ соответственно, если иной способ его получения не указан заявителем. 
	66. 	При обращении заявителя в электронной форме с использованием информационной – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал, электронный образ результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал.
	67. 	Результат муниципальной услуги может быть получен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц) либо места нахождения (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).
	68. 	Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления результата муниципальной услуги специалисту по рассмотрению документов или специалисту МФЦ.
	68. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю копии постановления о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
	

Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

        	при личном обращении в Орган местного самоуправления;
       	посредством телефонной связи Органа местного самоуправления;
      	посредством электронной почты органа местного самоуправления;
       	посредством личного кабинета на Едином портале (в случае подачи запроса на Едином портале).
_____________







[bookmark: _Hlk217548887]
















Приложение 1 
к административному регламенту


Перечень условных обозначений и сокращений 

1.Условные обозначения:
1.1. О - предоставляется оригинал документа.
1.2. О(э) – предоставляется оригинал документа в электронной форме.
1.3. К- предоставляется копия документа при условии ее заверения в соответствии с законодательством либо, при отсутствии такого заверения, с предъявлением подлинника документа.
1.4. К(э) – предоставляется копия документа в электронной форме при условии ее заверения в соответствии с законодательством.
1.5. ЕПГУ – «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.6. Интернет – информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
1.7. МФЦ – документ подается в государственное автономное учреждение Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области».
1.8. Почта – документ подается посредством почтовой связи.
1.9. СПС - сектор пользовательского сопровождения.
1.10. МВД России – миграционный пункт отдела МВД России по городу Оби
2. Условные сокращения:
2.1. ОМСУ- Орган местного самоуправления.
2.2. ЖК РФ – Жилищный кодекс Российской Федерации.
2.3. Заявители – граждане, избранные на выборные должности в органы местного самоуправления муниципального образования и осуществляющим свою деятельность на территории муниципального образования; граждане связанные трудовыми отношениями с муниципальными учреждениями, предприятиями всех типов и видов муниципального образования и осуществляющим свою трудовую деятельность на территории муниципального образования; граждане, связанные трудовыми отношениями местного самоуправления муниципального образования и осуществляющие свою трудовую деятельность на территории муниципального образования.
2.4. Заявление – заявление о предоставлении служебного помещения муниципального специализированного жилищного фонда города Оби Новосибирской области.
[bookmark: _Hlk225850938]2.5. Муниципальная услуга – муниципальная услуга по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

____________


Приложение 2 
к административному регламенту


Идентификаторы категорий (признаков) заявителей 
 

	№ п/п
	Категории (признаки) заявителей
	ID заявителя
	Результат предоставления муниципальной услуги

	1
	физическое лицо - гражданин, избранный на выборную должность в орган местного самоуправления 
	01
	1) выдача (направление) заявителю копии постановления главы города Оби Новосибирской области о предоставлении служебного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда, заключение договора служебного найма; 

2) выдача решения об отказе в предоставлении служебного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда.

	2
	физическое лицо - гражданин, замещающий должность муниципальной службы
	02
	

	3
	физическое лицо - гражданин, осуществляющий трудовые отношения с органом местного самоуправления
	03
	

	4
	физическое лицо - гражданин, являющийся работником муниципального учреждения
	04
	

	5
	уполномоченный представитель
	05
	




___________



















Приложение 3 
к административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в табличной форме

	№ п/п
	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
	ID заявителя
	Способ подачи документов

	1
	2
	3
	4

	1. Перечень документов, обязательных к предоставлению заявителем

	1.1.
	Заявление
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э) – ЕПГУ;
О(э)/К(э)- Интернет

	1.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, а также членов его семьи
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э) – Интернет

	1.3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя)
	04
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.4.
	Документы, подтверждающие состав семьи (свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами), (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака), (свидетельство об усыновлении (удочерении), выданное органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации, (решение суда о признании членом семьи)
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.5.
	Ходатайство организации - работодателя
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.6.
	Документ, подтверждающий получение согласия лица, не являющегося заявителем, на обработку его персональных данных, если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ 2О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, кроме лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти (за исключением случаев предоставления персональных данных лица, не являющегося заявителем, посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия на основании осуществляемого ОМСУ межведомственного информационного взаимодействия без отображения таких сведений для заявителя)
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.7.
	Копия трудовой книги или договор, подтверждающий трудовые соглашения
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.8.
	Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.9.
	Документ, подтверждающий избрание на выборную должность
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.10.
	Перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении (удочерении).
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	2.1.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, а также членов его семьи
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.2.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя)
	04
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.3.
	Документы, подтверждающие состав семьи (свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами), (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака), (свидетельство об усыновлении (удочерении), выданное органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации, (решение суда о признании членом семьи)
	01-05
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.4.
	Ходатайство организации - работодателя
	01-05
	К – ОМСУ,
МФЦ, МВД,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.5.
	Документ, подтверждающий получение согласия лица, не являющегося заявителем, на обработку его персональных данных, если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ 2О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, кроме лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти (за исключением случаев предоставления персональных данных лица, не являющегося заявителем, посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия на основании осуществляемого ОМСУ межведомственного информационного взаимодействия без отображения таких сведений для заявителя)
	01-05
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.6.
	Документы, подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства
	
	

	2.7.
	Копия трудовой книги или договор, подтверждающий трудовые соглашения
	01-05
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.8.
	Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости
	01-05
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.9.
	Перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении (удочерении).
	01-05
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет




______________


























Приложение 4 
к административному регламенту


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги в табличной форме
	

	№ п/п
	Основания
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	1
	2
	3

	1.Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1.1.
	Личность заявителя не установлена/ идентификация личности не осуществлена
	01-05

	1.2.
	Не представлены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя
	01-05

	1.3.
	Сведения во вложениях (в случае обращения посредством Единого портала) либо в представленных заявителем документах (в случае личного обращения) не поддаются прочтению
	01-05

	1.4.
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя
	04

	2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	2.1.
	Заявитель не отнесен к категории лиц, указанных в пункте 3 административного регламента
	01-05

	2.2.
	Непредставление документов, указанных в приложении 4 к административному регламенту
	01-05

	2.3.
	Наличие обеспеченности гражданина жилым помещением, предназначенного для постоянного проживания на территории города Оби Новосибирской области
	01-05

	2.4.
	Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия
	01-05

	2.5.
	Представлены документы, которые не подтверждают наличие оснований для предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
	01-05



__________









































Приложение 5 
к административному регламенту



Форма решения об отказе в предоставлении услуги

наименование уполномоченного органа местного самоуправления


                                                                                                                      Кому:__________
                                                                                                                      Контактные данные_____



РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№__________ от __________



      По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» от________________________________
№___________________________________________________________________ и приложенных к нему документов, на основании:____________________________.
      Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по следующим основаниям:__________________________________________________________.

Дополнительно информируем:___________________________________________.
       Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
        Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда», а также в судебном порядке.
	
                Сведения об электронной подписи.

	_____________




[bookmark: _Hlk222221956][bookmark: _Hlk222222405][bookmark: _Hlk222221915]Приложение 6 
к административному регламенту


                 Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
    
                                                                   Главе города Оби Новосибирской области
 _____________________________________
                                                                                             (фамилия, инициалы)

_____________________________________
                                                                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)
_____________________________________
_____________________________________

_______________________________________________   
                                                                                        (адрес места жительства, контактный телефон)
                        _______________________________________________
 _____________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении служебного жилого помещения муниципального
[bookmark: _Hlk223595763]специализированного жилищного фонда города Оби Новосибирской области

Прошу предоставить служебное жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда города Оби Новосибирской области в связи с занимаемой должностью
____________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(указывается должность и место работы)
     
К заявлению прилагаю следующие документы:
     1. ___________________.
     2. ___________________.
     3. ___________________.

Дата ________________ ____________________       __________________________
                                                    (подпись)                                                          (инициалы, фамилия)
 
Документы на ________ листах принял:

________________________________             ____________   _____________________________
  (должность лица, принявшего                                                 (подпись)             (инициалы, фамилия)
      заявление и документы)

Дата ________________        ____________________          ______________________________
                                                            (подпись)                                              (инициалы, фамилия)
_____________
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