АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание  граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание  граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - административный регламент)  разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, определяет административные процедуры (действия) и порядок взаимодействия с заявителями.

1.2. Круг заявителей

 1.2.1. Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане, постоянно проживающие на территории муниципального образования городского поселения «Поселок Таксимо» (далее - заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, предоставляется заявителям:

1) По номеру телефона для консультаций:

- МКУ «Управление ЖКХ  и муниципального имущества» 8(30132) 55-1-14.
- Филиалом ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Муйскому району» 

8 (30132) 55-2-06,   8 (30132) 55-2-07.

2) Лично при обращении к аналитику-специалисту  по учету, распределению жилья  и жилищных субсидий гражданам МКУ «Управление ЖКХ  и муниципального имущества» (далее – Исполнитель), специалистам  ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Муйскому району» по адресу:

МКУ «Управление ЖКХ  и муниципального имущества»671561, Российская Федерация, Республика Бурятия, Муйский район, п. Таксимо, ул. Советская, д. 10А, каб. № 1.

Адрес электронной почты:  admmsk@icm.buryatia.ru.
График работы:
понедельник работа с документами
вторник работа с документами
среда прием населения с 09.00 до 12.00 ч. 
четверг работа с документами
пятница прием  населения с 09.00 до 12.00 ч.
суббота, воскресенье  - выходной

Филиал ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее-ГБУ «МФЦ»): 671561, Российская Федерация, Республика Бурятия, Муйский район, п. Таксимо, ул. Железнодорожников, д. 16. 

Адрес электронной почты: mfcrb@mail.ru
График работы: 

прием населения

понедельник - четверг с 08:30 до 17:30 час.

пятница с 08:30 до 16:30 час.

последнюю среду месяца с 08:30 до 15:00 час.

Суббота, воскресенье выходной

1.3.2. Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Муйский район»: www.admmsk.ru; 
1.3.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов филиала ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Муйскому району» и у аналитика-специалиста по распределению  жилья и жилищных субсидий гражданам МКУ «Управление ЖКХ  и муниципального имущества»; при личном обращении, а также с использованием телефонной связи или на сайте Администрации муниципального образования «Муйский район».
При ответах на телефонные звонки и устные обращения Исполнитель подробно информирует Получателя по интересующим его вопросам. Продолжительность предоставления муниципальной услуги по телефонной связи не должно превышать 10 минут.

При невозможности Исполнителя самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован  другому должностному лицу, или сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Исполнитель в обязательном порядке информирует Получателя:

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оказания муниципальной услуги.

1.3.4 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещена на информационных стендах в зданиях Администрации муниципального образования «Муйский район»,   в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Муйский район».
Информация предоставляется по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. " Признание  граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма " - (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Муйский район» в лице Муниципального Казенного Учреждения «Управление ЖКХ и муниципального имущества»  - (далее – МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача извещения о признании  или отказе в признании заявителя на учет в качестве малоимущего в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок рассмотрения заявления о признании  малоимущих в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма составляет 30 календарных дней со дня предоставления документов, обязанность по представлению которых возложена на граждан, подающих заявление о принятии на учет. 

Выдача результатов предоставления услуги осуществляется в течение трех рабочих дней со дня принятия решения.

В случае предоставления гражданином заявления о постановке на учет через ГБУ «МФЦ» срок принятия решения о постановке на учет или отказе в постановке на учет исчисляется со дня передачи ГБУ «МФЦ» такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Указом Президента РФ от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов»;

- Законом Российской Федерации от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации  от 29.11.2012  № 987 н «Об утверждения перечне тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003г. №512 «О перечне  видов доходов,  учитываемых при  расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» 
-Приказ Минрегиона РФ от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении Методических рекомендаций  для органов государственной власти  субъектов РФ и органов  местного самоуправления  по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставление малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 

- Законом Республики Бурятия от 07.07.2006 № 1732-III «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Республики Бурятия от 06.07.2006 № 1810-III «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Республике Бурятия»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
     2.6.1.  Перечень документов, необходимых для признание  граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма: 

    1. заявление о признании малоимущими (приложение 2 к настоящему административному регламенту), которое подписывается всеми дееспособными членами семьи, указанными в заявлении. Заявитель имеет право подать одновременно с заявлением о признании малоимущим заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
    2. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи заявителя;
    3.  документы о составе семьи заявителя (свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения);
     4.  документы, подтверждающие размер заработной платы, стипендии (за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления);
     5. документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов (за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления);
     6. документы о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий (за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления);
     7.  документы из органа социальной защиты населения о размере получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат на каждого члена семьи заявителя (за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления);
     8. документы о выплатах, производимых органом службы занятости по месту жительства гражданина на каждого члена семьи (за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления);
     9. копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период (для индивидуальных предпринимателей) (за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления);
     10. справка уполномоченного органа, осуществляющего функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи недвижимого имущества на каждого члена семьи,
     11. документ организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности на каждого члена семьи;

     12.  свидетельство(а) о государственной регистрации прав на недвижимое имущество (при наличии в собственности заявителя и (или) членов его семьи имущества, указанного в подпунктах 1 и 2 пункта 1 приложения 2 к Закону Республики Бурятия №1440-III от 29.12.2005 «Об установлении порядка признания малоимущими граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»);
     13. свидетельство(а) о государственной регистрации транспортного(ых) средства (средств) (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества, указанного в подпункте 3 пункта 1 приложения 3 к Закону Республики Бурятия №1440-III от 29.12.2005);
     14.  документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, или справка о стоимости недвижимого имущества (при наличии в собственности заявителя и (или) членов его семьи недвижимого имущества) из органа, осуществляющего техническую инвентаризацию объектов капитального строительства, по месту нахождения такого имущества;

     15.документы о кадастровой стоимости или нормативной цене земли;
     16. документы, подтверждающие стоимость транспортного средства (при наличии в собственности заявителя и (или) членов его семьи имущества, указанного в подпункте 3 пункта 1 приложения 3 к Закону Республики Бурятия N 1440-III от 29.12.2005«Об установлении порядка признания малоимущими граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»).
    2.6.2. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
   2.6.3. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления: при личном обращении в  или в МФЦ, почтовой связью, в электронной форме путем заполнения формы запроса, размещённой на официальном сайте Администрации в сети Интернет, в том числе посредством отправки через личный кабинет Портала услуг или путем направления электронного документа на официальную электронную почту.
     2.6.4. При обращении заявителя в ГБУ «МФЦ» обеспечивается передача заявления и приложенных к нему документов в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между ГБУ «МФЦ» и МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления в ГБУ «МФЦ».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия и которые заявитель вправе представить самостоятельно.

2.7.1. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пп.  6, 8, 10,11, 12, 13, 14, 15 пункта 2.6.1. Запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.7.2. По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее пяти рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

В случае если решение о признании гражданина малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принято Администрацией, в которую он обращается с заявлением о постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях,  данное решение заявителем не предоставляется.

2.7.3. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.4. Заявитель вправе предоставить документы и информацию, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по собственной инициативе.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами.

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по признанию заявителя и членов его семьи малоимущими являются:

- не представлены предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на граждан, подающих заявление о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма; 

- документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего регламента, поданы неуполномоченным лицом;

- несоответствие копий документов, поданных для получения муниципальной услуги, оригиналам представленных документов;
2.12 Основаниями для отказа в признании малоимущим с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, являются
    - среднедушевой доход заявителя и членов его семьи, определенный в соответствии со статьей 5 Закона Республики Бурятия N 1440-III от 29.12.2005 "Об установлении порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма", превышает размер порогового значения дохода, установленного на территории муниципального образования;

   - стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению, определяемая в порядке, установленном статьей 6 Закона Республики Бурятия N 1440-III от 29.12.2005 "Об установлении порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма", превышает пороговое значение стоимости имущества, подлежащего налогообложению, установленного на территории муниципального образования.

       Отказ в признании малоимущим с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не является препятствием для повторного обращения заявителя, послуживших основанием для отказа.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 10 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.15.1. При личном обращении заявителя в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема заявления и документов.

2.15.2. При обращении заявителя в ГБУ «МФЦ» регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день передачи заявления и документов в Администрацию.

2.15.3    Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем через ЕПГУ, не должна превышать 1 рабочего дня с момента получения запроса.

МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» осуществляет учет заявлений в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма (далее - Книга регистрации заявлений) на бумажном носителе.

2.16 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

2.16.1. Здание, в котором расположено  МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

2.16.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества».

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:

стойка информации должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

2.16.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.16.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.16.6. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.16.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

2.16.8. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

в) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

2.16.9. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.17.10. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица;

в) графика приема.

2.16.11. Места для приема заявителей снабжены стулом, местом для письма и раскладки документов.

2.16.12. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя либо заявителей, являющихся членами семьи.

2.16.13. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.16.14. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более двух раз;

- среднее время ожидания заявителя в очереди на подачу заявления (запроса, документов) на предоставление муниципальной услуги не более 10 минут;

- среднее время ожидания заявителя в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не более 10 минут;

- полнота, актуальность и достоверность информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте Администрации муниципального образования «Муйский район»;

- отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

     - возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ»;

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг и особенности исполнения муниципальной услуг в электронной форме

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием Портала услуг.

2.18.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

2.18.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

2.18.2.2. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.18.3. Портал услуг обеспечивает доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, описание административных процедур

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур

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

- прием заявления о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и необходимых документов (в том числе в электронной форме)  поступивших из МФЦ, либо почтовым сообщением; приложение № 2 к настоящему Административному регламенту;
      - рассмотрение заявления о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и необходимых документов и заявления и документов о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

-  принятие решения о признании малоимущим (отказе в признании малоимущим);

- направление заявителю уведомления о признании малоимущим (отказе в признании малоимущим) – приложения № 7,8 к настоящему Административному регламенту.

     Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием заявления о признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», или обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента через  ГБУ «МФЦ», или обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента в электронной форме через ЕПГУ.
При личном обращении заявителя к аналитику-специалисту по распределению жилья и жилищных субсидий гражданам  МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», ответственного за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;
- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяет документы и дает  оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;

- заверяет копии принятых документов после проверки их соответствия оригиналу;
- выдает расписку ( приложение 7 к настоящему административному регламенту) в получении документов с указанием их перечня, даты и времени получения (в случае получения заявления от гражданина).

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ » специалист данного учреждения:
- сканирует заявления и принятые документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;
- сформированный пакет документов, заверенный электронной цифровой подписью, направляет в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» по средствам АИС МФЦ в ИС «Электронные услуги Республики Бурятия» не позднее следующего рабочего дня за днем приема документов.
 Аналитик-специалист по распределению жилья и жилищных субсидий гражданам ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет комплектность документов на соответствие с распиской;

- проверяет качество изображения отсканированных документов;

- осуществляет распечатку заявления и приложенных к заявлению документов на бумажном носителе.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ специалист МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»:

- распечатывает документы на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке;

- направляет заявителю расписку в получении документов в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем или в информационной системе оказания государственных и муниципальных услуг.

Административная процедура завершается регистрацией заявления в Книге регистраций заявлений.
Специалист ответственный за предоставление услуги, формирует учетное дело заявителя, которому присваивается номер.

Общий срок исполнения административной процедуры не более 1 рабочего дня. при направлении запроса через ЕПГУ срок исполнения административной процедуры не более 1 рабочего дня с момента получения запроса.

3.3. Принятие решения о признании малоимущим (отказе в признании малоимущим)
3.3.1. Аналитик-специалист по распределению жилья и жилищных субсидий гражданам ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- при поступлении ответов приобщает документы и справки к учетному делу заявителя, сверяет среднемесячный совокупный доход, приходящийся на каждого члена семьи, с пороговым значением дохода; стоимость имущества, находящегося в собственности каждого члена семьи, с пороговым значением стоимости имущества;

- осуществляет подготовку решения о признании граждан малоимущими либо отказе в признании граждан малоимущими;

- направляет проект решения о признании граждан малоимущими либо отказе в признании граждан малоимущими на согласование юристу, после согласования направляет проект решения руководителю МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» для принятия им решения и подписания итогового документа, решение регистрируется в установленном порядке.

Решение о признании заявителя малоимущим принимается в случае, если не имеется оснований для отказа.

Административная процедура завершается регистрацией в установленном порядке решения о признании граждан малоимущими либо отказе в признании граждан малоимущими.

Общий срок исполнения административной процедуры - не более 10 рабочих дней со дня приобщения документов и справок, полученных по межведомственным запросам, к учетному делу заявителя.

3.4. Направление заявителю извещения о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
3.4.1. Основанием начала административной процедуры направление заявителю извещения о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении является получение зарегистрированного в установленном порядке постановления Администрации.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- вносит информацию о принятом решении в Книгу регистрации заявлений;

- вносит сведения о заявителе в списки граждан, состоящих на учете нуждающихся по соответствующим категориям, которые ведутся в электронном виде, по мере необходимости распечатываются на бумажные носители;

- готовит извещение о принятом решении в двух экземплярах. Один экземпляр извещения не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о постановке на учет или отказе в постановке на учет выдается лично или направляется заявителю по почте или на электронный адрес (приложение № 9,10 к настоящему регламенту). 

В случае представления гражданином заявления о постановке на учет через ГБУ «МФЦ»,  специалист, ответственный за предоставление услуги, сканирует извещение и  направляет его в электронной форме, подписав  электронной подписью, посредством ИС «Электронные услуги Республики Бурятия».

В случае направления запроса на предоставление муниципальной услуги через ЕПГУ извещение направляется в электронном виде с использованием портала. 

Второй экземпляр извещения приобщается к учетному делу гражданина.

Административная процедура завершается направлением извещения заявителю.

Общий срок исполнения административной процедуры не более 3 рабочих дней со дня принятия решения.

IV. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

. 4.1 Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

           4.1.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

          4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет начальником МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества».

4.1.3. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет начальником МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества».

4.1.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Администрации осуществляет руководитель администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Осуществление контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги может иметь плановый и внеплановый характер.

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами не реже 1 раза в год в соответствии с решением начальника МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»», согласно утвержденного плана.

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами на основании жалоб (претензий) Заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и

действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в

ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов,  прием документов, предоставляемых заявителем, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Граждане, объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

4.4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4.5. Акт подписывается председателем комиссии и всеми ее членами. 

4.4.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушение прав заявителей, начальник МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

 решений и действий (бездействия) Администрации, а также

 его должностных лиц

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу 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 Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме руководителю администрации.

         Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Жалоба на решение и (иди) действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами  градостроительных отношений может быть подана  такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

         5.3.  Основанием для начала процедуры обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу:

         1) жалобы заявителя, направленной в письменной форме почтовой связью;

         2) жалобы заявителя, направленной через официальный сайт администрации;

         3)  жалоба заявителя в письменной форме, поданная в ходе личного приема гражданина.

       5.4.  Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
      1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

      2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

      3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

      К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих доводы заявителя.

     5.5. При обращении заявителя с жалобой  срок рассмотрения  жалобы заявителя не должен превышать 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 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 – не позднее 5 рабочих дней со дня её регистрации.

       5.6. По результатам рассмотрения жалобы начальник МКУ «Управление ЖКХ»  принимает решение:

       1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления  допущенных органом, предоставляющем муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

       2) об отказе в удовлетворении жалобы.

     5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме  и по желанию заявителя, выраженному в жалобе, в электронной форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

     5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник МКУ «Управление ЖКХ» незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.9. Решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Блок – схема

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги










Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Начальнику МКУ 
«Управление ЖКХ и 
муниципального имущества»
____________________________________

от __________________________________

проживающего(ей) по адресу:

ул. _________________________________

тел. ________________________________

E-mail ______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

1. Я, ______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

прошу признать меня (и членов моей семьи) малоимущим (малоимущими) в целях постановки на учет в качестве нуждающегося (нуждающихся) в жилых помещениях.

2. Состав семьи (включая заявителя):

	Фамилия,

имя,
отчество
	Дата

рождения
	Документ,
удостоверяющий

личность
(наименование,

серия и номер,

кем и когда выдан)
	Степень

родства
	СНИЛС

(страховой номер
индивидуального

лицевого счета)
	ИНН (идентифика-

ционный номер
налогоплательщи-

ка)
совершеннолетних

членов семьи

	1.      
	
	
	
	
	

	2.      
	
	
	
	
	

	3.      
	
	
	
	
	


3. Для определения размера дохода, приходящегося на меня (и каждого члена моей семьи), и стоимости имущества, находящегося в моей собственности (и собственности членов моей семьи) и подлежащего налогообложению, в целях признания меня (и членов моей семьи) малоимущим (малоимущими) представляю следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

4. В связи с обращением о признании меня (и членов моей семьи) малоимущим (малоимущими) сообщаю о том, что я (и члены моей семьи) имею (имеют) следующие суммы доходов, учитываемых в целях признания меня (и членов моей семьи) малоимущим (малоимущими) для предоставления мне (нам) по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и не подтвержденных представленными документами:

	Фамилия, имя, отчество
	Вид дохода
	Сумма дохода (руб. и коп.)

	1.                    
	
	

	2.                    
	
	

	3.                    
	
	


5. В связи с обращением о признании меня (и членов моей семьи) малоимущим (малоимущими) сообщаю о том, что я (и члены моей семьи) имею (имеют) следующее имущество, подлежащее налогообложению, учитываемое в целях признания меня (и членов моей семьи) малоимущим (малоимущими) для предоставления мне (нам) по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и не подтвержденное представленными документами:

	Фамилия, имя, отчество собственника имущества
	Вид имущества
	Стоимость

имущества

(руб. и коп.)

	1.                                           
	
	

	2.                                           
	
	

	3.                                           
	
	

	4.                                           
	
	


6. Других доходов и имущества, не указанных в заявлении, я (и члены моей семьи) не имею (не имеют).

Я несу ответственность за достоверность представленных мной сведений, подтверждающих их документов в соответствии с законодательством Российской Федерации и согласен на проверку данных сведений в налоговых и иных органах.

Я (и члены моей семьи) подтверждаю (подтверждают) свое согласие на обработку моих персональных данных (и  персональных данных членов моей  семьи) (фамилия,  имя,  отчество, пол, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, паспортные данные, данные документов, подтверждающих право на меры социальной поддержки, и другая информация, указанная в заявлении и документах), представляемых мной оператору с целью реализации  органом местного самоуправления своих полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - согласие).

Настоящее согласие действует бессрочно.

Мне (и членам моей семьи) разъяснено право отозвать согласие путем направления письменного заявления оператору и последствия отзыва согласия, а именно: оператор блокирует мои (наши) персональные данные (прекращает их сбор, систематизацию, накопление, использование, распространение, в том числе передачу), прекращает предоставление мне (нам) услуги органа местного самоуправления  по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма с момента подачи  заявления, а мои (наши) персональные данные подлежат уничтожению по истечении 3 лет с даты отзыва согласия.

Подпись заявителя ____________________________________ ________________

                                                                                     (расшифровка подписи)                                        (дата)

Подписи дееспособных членов семьи:

    _________________ ____________________________________ ________________

                                                                                     (расшифровка подписи)                                        (дата)

    _________________ ____________________________________ ________________

                                                                                     (расшифровка подписи)                                        (дата)

    _________________ ____________________________________ ________________

                                                                                     (расшифровка подписи)                                        (дата)

    _________________ ____________________________________ ________________

                                                                                     (расшифровка подписи)                                        (дата)

В случае признания меня (и членов моей семьи) малоимущим (малоимущими) я извещен о том, что в случае неподачи в течение 6 месяцев со дня принятия решения о признании меня (и членов моей семьи) малоимущим (малоимущими) заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, мне необходимо представить документы для переоценки размера доходов и стоимости имущества.

Подпись заявителя ____________________________________ ________________

                                                                                     (расшифровка подписи)                                        (дата)

Документы принял  ____________________________________ ________________

                                                           (фамилия, имя, отчество специалиста,                                         (подпись)

                                                                    принявшего документы)

  "__" __________ 20__ года"

Приложение №3
                                                                                     к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Начальнику
МКУ «Управление 
ЖКХ и муниципального имущества» 

____________________________________
от __________________________________

проживающего(ей) по адресу:

ул. _________________________________

тел. ________________________________

E-mail ______________________________
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных 

Я,  _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя и отчество)

даю согласие Администрации района в соответствии со статьей 9 Федерального закона “О персональных данных” на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления членам моей семьи муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона “О персональных данных”, со сведениями, представленными мной в орган местного самоуправления.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


	“
	
	”
	
	20 
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	


Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

                                   Приложение № 4
                                                                 к Административному регламенту

                                                                                        предоставления муниципальной услуги

КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Населенный пункт

___________________________________________________________

(город, поселок, село и др.)

___________________________________________________________

наименование уполномоченного органа

Начата _________________

Окончена _______________

	 N 

п/п
	Дата

поступления
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес

занимаемого

жилого

помещения
	Решение

уполномоченного

органа о

принятии на учет

или отказе

(дата и номер)
	Сообщение

заявителю о

принятом решении

(дата, N письма)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


                                   Приложение №5
                                                                 к Административному регламенту

                                                                                                             предоставления муниципальной услуги
КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ГРАЖДАН, ПРИНЯТЫХ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ

В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Населенный пункт

___________________________________________________________

(город, поселок, село и др.)

___________________________________________________________

наименование уполномоченного органа

Начата ________________

Окончена ______________

	N п/п
учет-
ного
дела
	Ф.И.О.
принятого
на учет
гражданина
	Состав
семьи
(Ф.И.О.,
родственные
отношения,
год
рождения)
	Адрес и
размер
занимаемого
жилого
помещения и
количество
комнат
	Основание
признания
нуждающимися в
предоставлении
жилых
помещений
	Адрес
предоста-
вленного
жилого
помещения
	Решение
о
принятии
на учет
(дата,
номер)
	Решение о
снятии с
учета
(дата,
номер,
основание)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6
                                                                 к Административному регламенту

                                                                                                             предоставления муниципальной услуги

Расписка

в получении документов для 

постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

    ___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

    по категории _______________________________________________________________,

    адрес заявителя: п.Таксимо ул. _________________________________________________.

 Представлены следующие документы:

	N 
	Наименование документа 
	Количество 

экземпляров

или листов 

	1 
	
	

	2 
	
	

	3 
	
	

	4 
	
	

	5 
	
	


 Представлены по собственной инициативе заявителя:

	6 
	
	

	7 
	
	

	8 
	
	

	9 
	
	

	10 
	
	

	11 
	
	

	12 
	
	


Документы сдал________________________________________________________

Документы принял специалист ___________________________________________

Дата, время _______________________

Приложение №7
                                                                 к Административному регламенту

                                                                                                             предоставления муниципальной услуги

Угловой штамп

Куда ___________________

________________________

Кому ___________________

________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

    Согласно решению ________________________________________________________
___________________________________________________________________________

  (наименование органа местного самоуправления, осуществляющего признание

___________________________________________________________________________

                           граждан малоимущими)

___________________________________________________________________________

№ _______ от "__" ____________ 20__ года Вы (и члены вашей семьи) признаны малоимущим (малоимущими) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального найма, с составом семьи _____ человек(а):

1) _______________________________________________________________________;

           (фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения)

2) _______________________________________________________________________;

           (фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения)

3) ________________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения)

    (фамилия, имя, отчество, подпись уполномоченного должностного лица)

Примечание. Для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, необходимо в срок не позднее 6 месяцев с даты принятия решения о признании Вас (и членов вашей  семьи)  малоимущим  (малоимущими) обратиться в орган местного самоуправления  с заявлением о признании нуждающимся (нуждающимися) в жилом помещении с указанным  составом  семьи. В случае неподачи заявления в указанный срок Вам необходимо представить документы для переоценки размера доходов и стоимости имущества.

М.П.

"__" __________ 20__ года

Приложение №8
                                                                 к Административному регламенту

                                                                                                                            предоставления муниципальной услуги

Угловой штамп

 Куда ___________________

 ________________________

 Кому ___________________

 ________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

Согласно решению ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, осуществляющего признание

___________________________________________________________________________

граждан малоимущими)

___________________________________________________________________________

№ _____ от "__" ___________ 20__ года Вам (и членам вашей семьи) отказано в признании малоимущим (малоимущими) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Основание отказа ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, подпись уполномоченного должностного лица)

М.П.

"__" ___________ 20__ года".

Приложение №9
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Угловой штамп

Куда ___________________

________________________

Кому ___________________

________________________

ИЗВЕЩЕНИЕ

Согласно решению __________________________________________________________

                      (наименование органа местного самоуправления)

___________________________________________________________________________

N ____ от  "__"  _______________ 20__ г. Вы (и члены вашей семьи)признаны малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма с 
составом семьи ___ человек(а):

1. ________________________________________________________________________

                   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ________________________________________________________________________

                   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ________________________________________________________________________

                   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

и т.д.

Номер Вашего учетного дела ________________________________________________

______________________________
___________
_____________________

(руководитель отдела по учету

(подпись)

(Ф.И.О.)

и распределению жилой площади

    или должностное лицо,

   ответственное за учет)

М.П.

"__" _______________ 20__ г.

Приложение №10
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Угловой штамп

Куда _________________

______________________

Кому _________________

______________________

ИЗВЕЩЕНИЕ

Согласно решению

___________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления либо

___________________________________________________________________________

 уполномоченного государственного органа, осуществляющего принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

N _____ от "______________" Вам (и членам вашей семьи)  отказано в признании малоимущим (малоимущими) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Основание отказа

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

________________________________  ___________  _____________________

(руководитель отдела по учету

(подпись)
(Ф.И.О.)

и распределению жилой площади

    или должностное лицо,

   ответственное за учет)

М.П.

"__" _____________ 20__ г.
Поступление обращения в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»





Прием и регистрация обращения (документов)





Рассмотрение обращения (при необходимости производится межведомственный запрос)





Рассмотрение комиссией и принятие решения





Принятие решения о постановке или принятие решение об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договорам социального найма 








1

