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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                                                                                                                    ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___________ № _____
	Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», постановлением Правительства  Российской Федерации от 30.11.2023 № 2047 « Об утверждении правил подачи и рассмотрения заявления о сокращении срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и направления информации о принятом решении», Уставом муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области от 09.04.2025 № 404 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области
                                                     ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  государственной услуги «Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области».


2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 28.10.2024 № 738 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Поречанка» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава муниципального образования

«Демидовский муниципальный округ»
Смоленской области                                                                                   С.В. Николаев 
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области

от ___________ № ____


,
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «СОКРАЩЕНИЕ СРОКА ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА НАЙМА СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, ЗАКЛЮЧЕННОГО С ЛИЦАМИ, КОТОРЫЕ ОТНОСИЛИСЬ К КАТЕГОРИИ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ

БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, ЛИЦАМИ ИЗ ЧИСЛА ДЕТЕЙ-СИРОТ

И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
предоставления государственной услуги
Административный регламент предоставления государственной услуги «Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области» (далее - административный регламент и государственная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению указанной государственной услуги, а также регулирует порядок предоставления государственной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при 

предоставлении государственной услуги

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги могут выступать лица, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигшие возраста 23 лет, с которыми был заключен договор найма специализированного жилого помещения, с целью последующего заключения в отношении занимаемого ими жилого помещения договора социального найма.

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления

государственной услуги
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги:
Место нахождения: 216240, Смоленская область, г. Демидов, ул. Коммунистическая, д.10. 

Режим работы отдела по экономическому развитию, имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Отдел):
	Понедельник:
	8.00 — 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Вторник
	8.00 — 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Среда
	8.00 — 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Четверг
	8.00 — 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Пятница
	8.00 — 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Выходные дни
	Суббота, воскресенье


Прием граждан по личным вопросам осуществляется начальником отдела по экономическому развитию, имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области каждый понедельник, еженедельно с 8.00-16.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Справочные телефоны: 8(481-47) 4-19-96, 4-13-44

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://demidov.admin-smolensk.ru/
Адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области: demidov@admin-smolensk.ru
Адрес электронной почты Отдела по экономическому развитию, имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области:demek@admin-smolensk.ru
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах в кабинетах специалистов, оказывающих государственную услугу; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://demidov.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

3) в средствах массовой информации: в газете «Поречанка»;

4) на региональном портале государственных услуг.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к Административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления государственной услуги.
1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел по экономическому развитию и управлению имуществом Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

1.3.6. Консультации по процедуре предоставления государственной услуги могут осуществляться:

1) в письменной форме на основании письменного обращения;

2) при личном обращении;

3) по телефонам 8(481-47) 4-19-96, 4-13-44;

4) по электронной почте demidov@admin-smolensk.ru; demek@admin-smolensk.ru
Все консультации являются бесплатными.

1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу с заявителями:

1) консультации предоставляет специалист Отдела на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней со дня получения указанного запроса;
2) при консультировании по телефону специалист Отдела представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

3) по завершении консультации специалист Отдела должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

4) специалист Отдела при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги – «Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

2.2.1. Государственную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.

2.2.2. Уполномоченным структурным подразделением Администрации по предоставлению государственной услуги является отдел по экономическому развитию, имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
2.2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги:

Отдел записи актов гражданского состояния,
Федеральная налоговая служба;

Управление министерства внутренних дел;

Орган опеки и попечительства.
2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.
2.3. Результат предоставления государственной услуги

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:

- постановление о сокращении срока действия договора найма специализированного жилого помещения;

- постановление об отказе в сокращении срока действия договора найма специализированного жилого помещения.

Выписка из постановления направляется заявителю одним из следующих способов:

- на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

- с использованием единого портала в форме электронного документа.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет 15 рабочих дней с даты регистрации заявления и получения полного комплекта документов.
2.4.2. При направлении заявителем заявления по почте срок предоставления государственной услуги отсчитывается от даты его поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления в электронном виде срок предоставления государственной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).
2.4.4. В случае выявления недостоверности и (или) неполноты сведений, содержащихся в заявлении и документах, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, уполномоченный орган или многофункциональный центр в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, направляет заявителю запрос об уточнении указанных сведений (далее – запрос).

Уполномоченным органом запрос направляется на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или с использованием единого портала в форме электронного документа.

Многофункциональный центр направляет запрос на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Срок рассмотрения заявления приостанавливается со дня направления заявителю запроса уполномоченным органом или многофункциональным центром, но не более чем на 5 рабочих дней.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.5.1. Для получения государственной услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением о сокращении срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее - заявление).

Кроме того, для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы, которые должны быть действительны на дату подачи заявления:

2.5.1.1. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи.

2.5.1.2. Справки из наркологического и психоневрологического диспансеров об отсутствии у заявителя психических заболеваний или расстройств, алкогольной или наркотической зависимости.
2.5.1.3. Согласие на обработку персональных данных, по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.
2.5.2. Заявление, а также документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, могут быть представлены одним из следующих способов:

- непосредственно (лично) в уполномоченный орган на бумажном носителе;

- через многофункциональный центр (при наличии соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и уполномоченным органом, заключенного в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

- в форме электронного документа, подписанного усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке с использованием единого портала;

- заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в уполномоченный орган.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления государственной услуги, которые находятся в

 распоряжении государственных органов, органов местного

 самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе


2.6.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, следующие документы:


- копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьям (свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака, записи актов гражданского состояния), свидетельство о рождении несовершеннолетнего ребенка (детей) заявителя;


- справка о доходах и суммах налога заявителя не менее чем за 12 календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения с заявлением;


- справка об отсутствии у заявителя задолженности по налогам и сборам, иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;


- решение налогового органа о предоставлении заявителю отсрочки, рассрочки по уплате налогов и сборов, иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (при наличии);


- справка об отсутствии у заявителя судимости и (или) факта его уголовного преследования за умышленное преступление;


- заключение об отсутствии у заявителя обстоятельств, свидетельствующих о необходимости оказания заявителю содействия в преодолении трудной жизненной ситуации, выданное органом, уполномоченным субъектом Российской Федерации на выдачу такого заключения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.7.1. При обращении заявителя непосредственно в Администрацию оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении государственной услуги

2.8.1. В случае выявления недостоверности и (или) неполноты сведений, содержащихся в заявлении и документах, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов, направляет заявителю запрос об уточнении указанных сведений.

Срок рассмотрения заявления приостанавливается со дня направления заявителю запроса, но не более чем на 5 рабочих дней.

Заявитель представляет в уполномоченный орган доработанное заявление и (или) доработанные документы, указанные в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса.

2.8.2. В случае непредставления заявителем доработанного заявления и (или) доработанных документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса или неустранении замечаний, уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня направления запроса направляет заявителю уведомление о возврате заявления и документов, с указанием причин такого возврата.
2.9.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении государственной услуги


Для предоставления государственной услуги не требуется получения иных услуг.

. 2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги


2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (Заявления, обращения) о предоставлении государственной услуги не более 15 минут.


2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не более 15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении государственной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13.1. Прием граждан  осуществляется в специально выделенных для предоставления государственной услуги помещениях.


Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.


2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места  для автотранспорта.


Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).


2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:


- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;


- стульями и столами для оформления документов.


К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.


На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:


- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих государственную услугу;


- режим работы органов, предоставляющих государственную услугу;


- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;


- настоящий Административный регламент.


2.13.6. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Начальником Отдела, предоставляющего государственную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода их них;

2) содействие со стороны специалистов Отдела, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;


3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию, при необходимости, с помощью специалиста Отдела;


4) возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью специалистов Отдела, предоставляющих услуги;


5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории Администрации;


6) проведение инструктажа специалистов, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;


7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;


8) оказание специалистами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;


9) оказание специалистами Отдела необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;


10) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида.

2.14. Показатели доступности и качества  государственной услуги


2.14.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления государственной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

4) размещение информации о порядке предоставления государственной услуги в сети Интернет. 

2.14.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность (2 раза по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

 процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 
3.2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов и регистрация заявления для предоставления государственной услуги.

2) формирование и направление межведомственного запроса.

3) формирование учетного дела;

3) рассмотрение и принятие решения о сокращении срока действия договора найма специализированного жилого помещения или об отказе в сокращении срока действия такого договора, которое оформляется  постановлением Администрации, выписка из которого в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения направляется уполномоченным органом заявителю;

4) заключение дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о сокращении срока договора.

3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, является представление заявителем в Администрацию заявления согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту и прилагаемых к нему документов.

3.3.2. При обращении заявителя непосредственно в Администрацию специалист Отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, в день предоставления документов:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

- проверяет наличие предоставленных заявителем документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, заверяет их своей подписью, оригиналы документов возвращает заявителю.

При установлении факта не предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных в представленных документах недостатков и предлагает принять меры по их устранению: сообщает заявителю о необходимости представить недостающие, или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы.

3.3.3. В случае если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в подпунктах 2.6 настоящего административного регламента, уполномоченный орган или многофункциональный центр в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня приема заявления, в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» самостоятельно запрашивает, в том числе посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.4. В день поступления ответов на запросы специалист Отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, приобщает ответы на запросы к документам, прилагаемым заявителем к заявлению для предоставления государственной услуги и формирует учетное дело.

3.3.5. В случае направления заявления и документов в электронной форме заявитель в 5-дневный срок со дня направления ему уведомления о приеме заявления и документов представляет в Администрацию оригиналы документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.
3.3.6. Результатом административной процедуры является прием документов и регистрация заявления для предоставления государственной услуги. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

3.3.7. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса.


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.


3.4.2. В случае если заявителем не представлены указанные в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.


3.4.3. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания государственной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной  электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.


3.4.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать трех дней.


3.4.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления государственной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.


3.4.6. Продолжительность административной процедуры составляет не более 6 дней.


3.4.7. Обязанности специалиста, ответственного за направление межведомственных запросов, должны быть закреплены в его должностной инструкции. 
3.5. Рассмотрение и принятие решения по заявлению

о сокращении срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления с представленными документами, которое передается в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
Глава муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет для организации исполнения.

3.5.2. Заявление с резолюцией передается специалисту Отдела, ответственному за предоставление государственной услуги.

3.5.3. На основании представленных заявителем документов и полученных на запросы сведений специалист Отдела, ответственный за предоставление государственной услуги:

- готовит проект постановления Администрации о сокращении срока действия договора специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и передает его вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами Главе муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области либо лицу, его замещающему, для согласования;

- готовит проект постановления Администрации об отказе в сокращении срока действия договора найма  специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и передает его вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами Главе муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области либо лицу, его замещающему, для подписания, в случае отсутствия у заявителя правовых оснований для получения государственной услуги.

3.5.4. Согласованный проект постановления и сформированный пакет документов передаются Главе муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области для подписания постановления.

3.5.5. Порядок и сроки принятия постановления о сокращении срока действия договора специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, либо от отказе в сокращении срока действия договора, направляется заявителю.
3.5.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.5.7. Срок рассмотрения и принятия решения по данной административной процедуре составляет 7 рабочих дней.

3.6. Заключение дополнительного соглашения о сокращении срока действия договора специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
3.6.1. Основанием для начала процедуры является подписанное Главой  муниципального образования «Демидовский муниципальный округ»  Смоленской области постановление о сокращении срока действия договора специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3.6.2. Постановление о сокращении срока действия договора направляется заявителю путем почтового отправления или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (в форме электронных документов), в том числе сети Интернет.

3.6.3. Специалист Отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, на основании постановления Администрации о сокращении срока действия договора специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и передает для подписания Главе муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.

3.6.4. Заключение дополнительного соглашения о сокращении срока действия договора специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

3.6.5. Результатом административной процедуры является подписание дополнительного соглашения о сокращении срока действия договора специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. Один экземпляр дополнительного соглашения муниципальный служащий выдает заявителю, второй экземпляр подшивает в дело на хранение. 
3.6.6. Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

3.6.7. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.
	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставление государственной услуги

«Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области»



форма
	Главе муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области _________________________________                     _________________________________

                              (Ф.И.О.)

  __________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу сократить срок действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей от «___»____________ № _____ на _________________________________.

(указывается период). 

Дата                                   Подпись заявителя                     Расшифровка подписи

	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Сокращение срока действия договора  найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области


форма

	Главе муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области

_____________________________________

Гр.__________________________________

проживающего по адресу: ______________

_____________________________________

тел. ____________________________


Согласие

на обработку персональных данных


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных» я, __________________________________________________

                                                                                           (фамилия, имя, отчество)

от своего имени и от имени ________________________________________________

____________________________________ серия ___________ № _________________

        (вид документа удостоверяющего личность)

выдан __________________________________________________________________,

(когда и кем выдан)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________

________________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на проверку и обработку Администрацией муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области своих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.


Данное согласие предоставляется с целью получения государственной услуги «Предоставление жилых помещений детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области».


В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.


Данное согласие действует с «___»__________ 20__года по «__»__________ 20__года.

«__»__________ 20__г.           _________________                   ___________________

                   (дата)                                                        (подпись)                                                             (Ф.И.О.)

	Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области»



Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области
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Подписание дополнительного соглашения о сокращении срока действия договора специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей





Выдача или направление уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги





Заявитель устраняет препятствия (недостатки)





Постановление Администрации о сокращении срока действия договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей





Уведомление заявителя о наличии препятствий для приема документов или предоставления услуги





Документы соответствуют установленным требованиям





Рассмотрение и принятие решения по заявлению





Прием документов и регистрация заявления для государственной услуги предоставления








Обращение заявителя





да





нет





да





нет















































