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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
      1.1.1  Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов оказания муниципальной услуги (далее–муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов оказания муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  при предоставлении муниципальной услуги.
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. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в  МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»  (далее Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);

2) по телефону в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг, являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации: «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru, (далее - региональный портал);

- на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «Муйский район» www.admmsk.ru,

5) посредством размещения информации на информационных стендах МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» или многофункционального центра.
6) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.

Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

- способов подачи заявления о предоставлении Услуги;

- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги;

- справочной информации о работе МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» ;

- документов, необходимых для предоставления Услуги;

- порядка и сроков предоставления Услуги;

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления;

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги (включая информирование о документах, необходимых для предоставления таких услуг);

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) специалистов МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», работников многофункциональных центров и принимаемых ими при предоставлении Услуги решений.

Получение информации по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.3.2. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специалист МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (номере многофункционального центра), в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если специалист МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию позднее.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени специалист МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», работник многофункционального центра может предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме.

Специалист МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»,  не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.3.3. По письменному обращению специалист МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»,, ответственный за предоставление услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.6. настоящего Регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на обращение направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя.
1.3.4. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. №861.

    Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.5. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая информация:
- место нахождения и график работы МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»,  и структурных подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также многофункциональных центров;

- справочные телефоны структурных подразделений МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», ответственных за предоставление Услуги, в том числе номер телефона автоинформатора (при наличии);

Адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации муниципального образования «Муйский район» в лице МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

Администрация муниципального образования «Муйский район» в лице МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» :

адрес: 671561, Республика Бурятия Муйский район, п. Таксимо, ул. Советская д. 10 «а», 

Адрес электронной почты: E-Mail: admmsk@icm.buryatia.ru

Официальный сайт: admmsk.ru

Контактные телефоны: тел./факс (30132)55-4-76/ 55-4-33 приемная, 55-4-82 специалист по распределению жилья и жилищных субсидий гражданам.

График работы:

С понедельника по четверг с 8.30 до 17.30 час. 

Пятница с 8.30 до 12.30 час.

Обед с 12.30 до 13.30 час.

Выходные дни -  суббота, воскресенье.

Многофункциональный центр в поселке Таксимо

адрес: 671561, Республика Бурятия, Муйский район, поселок Таксимо, улица Железнодорожников, 16
Официальный сайт: 

http://mfc.govrb.ru (Официальный сайт); 

http://mfc.govrb.ru/preorder (Онлайн запись на прием); 

http://188.170.228.14:8181/status-viewer (Проверить статус заявления);
Контактные телефоны: тел. +7 (3012) 28-72-87 (горячая линия); +7 (30132) 5-52-06; 

+7 (30132) 5-52-07;
График работы:

С понедельника по четверг с 8.30 до 17.30 час; 

Пятница с 8.30 до 16.30 час;

Суббота с 9.00 до 12.00 час;

Последняя среда месяца с 8.30 до 15.00 час;

Выходные дни -  воскресенье.

1.3.6. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления Услуги, в том числе копия административного регламента ее предоставления, утвержденного в установленном Федеральным законом от 27 июня 2010 г. №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.3.7. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией муниципального образования «Муйский район» в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», с учетом требований к информированию, установленных настоящим Регламентом.
1.3.8. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления может быть получена Заявителем (его представителем), а также в формате автоматических статусов в личном кабинете на ЕПГУ, в соответствующем структурном подразделении администрации муниципального образования «Муйский район» при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
     2.1.1 «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» - (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»).
Непосредственным исполнителем по предоставлению муниципальной услуги является МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»» 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать заявление о предоставлении Услуги через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией муниципального образования «Муйский район», почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ. Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

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

     2.3.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
     2.4.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача извещения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
   2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги с момента обращения заявителя в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»  составляет 30 рабочих дней. 
В случае предоставления заявления и приложенных к нему документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и приложенных к нему документов непосредственному исполнителю муниципальной услуги (МКУ «Управление ЖКХ и муниципального). 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.

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

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

- Конституцией Российской Федерации; 

- 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 утверждении  перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- 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»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ.

Администрация муниципального образования «Муйский район» обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте admmsk.ru. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. В соответствии с Жилищным кодексом РФ, нормативными правовыми актами  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях: 
          1. В муниципальном жилищном фонде принимаются граждане, признанные в установленном порядке малоимущими.
           2. В государственном жилищном фонде Республики Бурятия принимаются следующие категории граждан:

 - граждане, имеющие право на улучшение жилищных условий в соответствии с Федеральным  законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ  "О ветеранах", Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ  "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" в том числе:

- инвалиды Великой Отечественной войны;
- участники Великой Отечественной войны;

- ветераны боевых действий;

- инвалиды боевых действий;

- военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных помещений;

- лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда";

- лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, признанные инвалидами, в случае выселения из занимаемых ими служебных помещений;

- члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной войны, инвалидов и ветеранов боевых действий;

- инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов;

- Герои Советского Союза;

- Герои Социалистического Труда;

- Герои Российской Федерации;

-граждане, страдающие тяжелой формой хронических заболеваний, при которой совместное проживание с ними в одной квартире невозможно, согласно перечню, установленному Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации  от 29.11.2012  № 987 н «Об утверждении  перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» и не имеющие иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего им на праве собственности;
- граждане, жилые помещения которых независимо от формы собственности признаны в установленном порядке непригодными для проживания; 
        2.7.2. Перечень документов, необходимых для постановки на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма: 

        1). Заявление о принятии на учет (приложения N 2 или N 3 к настоящему Административному регламенту), которое подписывается всеми дееспособными членами семьи, указанными в заявлении.

        2). Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи заявителя.

        3). Выписка из домовой книги, либо копия поквартирной карточки, либо выписка из лицевого счета, подтверждающая количество граждан, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении.
        4). Документы о составе семьи заявителя (свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.).
        5). Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права).

       6). 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.

        7). Документ организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности на каждого члена семьи. 
         8). Документы, подтверждающие факт отнесения к категориям граждан, указанным в пп. 1 и 2 п. 2.7.1:
          а) для категории  граждан  признанных малоимущие - решение о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
          б) для категорий, обеспечивающихся из государственного жилищного фонда Республики Бурятия, - документы, подтверждающие отнесение к категориям граждан, указанным в пп. 2 п. 2.7.1.
      9). Документы, подтверждающие получение согласия на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем, но являющегося членом семьи в соответствии с Жилищным кодексом РФ (приложение 4 к настоящему Административному регламенту).

      2.7.3 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. 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.
       2.7.4 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия и которые заявитель вправе представить самостоятельно.
        1).  Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пп. 3,4,6,7, пункта 2.7.2, запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
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.
        2.7.5. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления: при личном обращении в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» или в ГБУ «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.

       2.7.6. При обращении заявителей 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». 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

  2.9.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по постановке на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях являются:

-  не представлены предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на граждан, подающих заявление о принятии на учет; 

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий, в результате которых заявитель может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

 2.10.2 Отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично, либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице.

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети "Интернет", оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей.

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей).

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001».

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи.

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия:

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия:

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт.

При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия:

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы.

Требования к комфортности и доступности предоставления государственной услуги в МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются
 Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги - 2.

Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий.

2.13.1. Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям;

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги;

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей.

2.13.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.13.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя:

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

для подачи заявления и документов;

для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

для получения результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не может превышать 15 минут.

2.13.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Заявитель предоставляет документы в Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, либо через МФЦ в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.

2.14.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос).

Электронные документы предоставляются в следующих форматах:

а) xml – для формализованных документов;

б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;

г) pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в формате xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов;

- формирование запроса;

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;

- получение результата предоставления муниципальной услуги;

- получение сведений о ходе выполнения запроса.

При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
       3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и необходимых документов (в том числе в электронной форме);
- рассмотрение заявления и документов о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить самостоятельно;
- принятие решения о постановке (отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- направление заявителю извещения о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

1) Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:

-  прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

- уведомление о приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов, формирование и направление межведомственных запросов;

- подготовка документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получения результата предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) готовых документов заявителю.

2) Перечень административных процедур (действий), выполняемых ГБУ "МФЦ РБ":

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ "МФЦ РБ", о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ "МФЦ РБ";

- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление ГБУ "МФЦ РБ" межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальную услугу, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в ГБУ "МФЦ РБ" по результатам предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.

3.1.1. Административная процедура - прием заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и необходимых документов (в том числе в электронной форме).

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, в Администрацию района или обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, через ГБУ "МФЦ РБ", или обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, в электронной форме через ЕПГУ.

При личном обращении заявителя специалист Администрации района, ответственный 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 их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

- заверяет копии принятых документов после проверки их соответствия оригиналу;

- выдает расписку (приложение 5 к настоящему Административному регламенту) в получении документов с указанием их перечня, даты и времени получения (в случае поступления заявления от гражданина).

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ "МФЦ РБ" специалист данного учреждения:

- сканирует заявление и принятые документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

- сформированный пакет документов, заверенный электронной подписью, направляет в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» по месту жительства заявителя посредством АИС МФЦ в ИС "Электронные услуги Республики Бурятия" не позднее следующего рабочего дня за днем приема документов.

Специалист, 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 электронной базе "Регистрация и учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях" или Книге регистрации заявлений. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует учетное дело заявителя, которому присваивается номер, соответствующий номеру электронной базы.

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.

3.1.2. Административная процедура - рассмотрение заявления и документов о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить самостоятельно.

Основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления с приложением необходимых документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет полноту представленного пакета документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента;

- формирует и направляет межведомственный запрос о предоставлении документов, копий документов или сведений, необходимых для решения вопроса о признании гражданина малоимущим в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся соответствующие документы, копии документов, сведения, если такие документы и информация не были представлены самостоятельно заявителем;

- при поступлении ответов приобщает документы и справки к учетному делу заявителя.

Административная процедура завершается приобщением документов и справок, полученных по межведомственным запросам, к учетному делу заявителя.

Общий срок исполнения административной процедуры - не более 16 рабочих дней со дня получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления с документами.

           3.1.3. Административная процедура - принятие решения о постановке (отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основанием для начала административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет подготовку решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- направляет проект решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на согласование в начальнику МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» для принятия им решения и подписания итогового документа, решение регистрируется в установленном порядке.

Решение о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается в случае, если не имеется оснований для отказа.

Решение об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается в случаях, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Административного регламента.

Административная процедура завершается регистрацией в установленном порядке решения МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества».

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

3.1.4. Административная процедура - направление заявителю извещения о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основанием начала административной процедуры направления заявителю извещения о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении является получение зарегистрированного в установленном порядке решения Администрации района.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- вносит информацию о принятом решении в электронную базу "Регистрация и учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях" или 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 (по форме NN 8, 9, установленной Законом Республики Бурятия N 1732-III от 07.07.2006) 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.

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.

3.2. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе обратиться в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества», представившую муниципальную услугу, о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением документа, содержащего опечатки и (или) ошибки, в устной или письменной форме путем направления соответствующего письма, подписанного заявителем, заверенного печатью заявителя (при наличии) или оформленного в форме электронного документа и подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, посредством личного обращения в Администрацию района, почтового отправления.

Срок исправления допущенных опечаток и ошибок либо подготовки мотивированного отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок, а также направления итогового ответа (документов) заявителю составляет 5 рабочих дней со дня регистрации письма.

В случае самостоятельного выявления должностным лицом допущенных ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней с момента выявления ошибки и (или) опечатки осуществляет исправление допущенных ошибок и (или) опечаток. О внесенных исправлениях в документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» направляется уведомление в указанный срок.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.3  Порядок выдачи дубликата решения о постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию с заявлением о выдаче дубликата решения о постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 10  к настоящему Административному регламенту, в порядке, установленным пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата решения о постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, установленных пунктом 3.4 настоящего Административного регламента, уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация выдает дубликат с тем же регистрационным номером и указанием того же срока действия, которые были указаны в ранее выданном. В случае, если ранее заявителю было выдано решения в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в качестве дубликата заявителю повторно представляется указанный документ.

Дубликат либо решение об отказе в выдаче дубликата по форме согласно приложению № 10 к настоящему Административному регламенту направляется заявителю, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

3.4  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата:

- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

                                             4. 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.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а

также должностных  лиц и муниципальных служащих
          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.
6. Особенности выполнения административных процедур

(действий) в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги в ГБУ "МФЦ РБ" осуществляется согласно заключенному соглашению о взаимодействии между Администрацией  МО «Муйский район» и ГБУ "МФЦ РБ" на дату подачи запроса.
ГБУ "МФЦ РБ" обеспечивает возможность предоставления двух и более государственных и (или) муниципальных услуг при однократном обращении в соответствии с требованиями статьи 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

Муниципальная услуга также предоставляется в многофункциональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой многофункциональный центр Республики Бурятия.

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


    Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении,  предоставляемом  по  договору социального найма в муниципальном жилищном фонде по категории малоимущих, в связи с ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
  (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы)

    Состав моей семьи ____ человек:

    1. Заявитель ________________________________________________________.

                                  (Ф.И.О., дата рождения)

    2. Супруг(а) ________________________________________________________.

                                  (Ф.И.О., дата рождения)

    3. _________________________________________________________________.

                    (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

    4. _________________________________________________________________.

                    (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

    5. _________________________________________________________________.

                    (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

    6. ___________________________________________________________________.

                    (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

    7. ___________________________________________________________________.

                    (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

    8. ___________________________________________________________________.

                    (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

    За последние пять лет я и члены моей семьи:

    1.  Были зарегистрированы по месту жительства (пребывания) по следующим

адресам: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    2. Производили (не производили) отчуждение жилых помещений

___________________________________________________________________________

       (если производили, указать адрес, основание и дату произведения отчуждения)

__________________________________________________________________________.

    Дополнительно   сообщаем   сведения   о   зарегистрированных  по  месту

жительства членах семьи (родителях, детях, супруге):

    1. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

__________________________________________________ "__" __________ ____ г.,

СНИЛС ____________________________________________________________________.

    2. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

__________________________________________________ "__" __________ ____ г.,

СНИЛС ____________________________________________________________________.

    3. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

__________________________________________________ "__" __________ ____ г.,

СНИЛС ____________________________________________________________________.

    4. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

__________________________________________________ "__" __________ ____ г.,

СНИЛС ____________________________________________________________________.

       Я   и   члены   моей   семьи  несем  ответственность  за  достоверность представленных  мной сведений и подтверждающих их документов в соответствии с  действующим законодательством Российской Федерации, согласны на проверку данных сведений в налоговом и иных органах.

         Я  и  члены  моей  семьи  подтверждаем  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 другую информацию,

указанную в заявлении и документах), представляемых мной с целью реализации органом   местного самоуправления   своих  полномочий  в  соответствии  с действующим законодательством Российской Федерации (далее - согласие).

   Настоящее согласие действует бессрочно.

   Мне  и  членам  моей  семьи  разъяснено  право  отозвать согласие путем направления  письменного заявления  в  администрацию  района и последствия отзыва  согласия,  а  именно:  оператор  блокирует наши персональные данные (прекращает    их    сбор,   систематизацию,   накопление,   использование,

распространение,  в  том  числе  передачу),  прекращает  предоставление нам услуги  органа  местного самоуправления по принятию меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с момента подачи заявления.

    Об  изменении  места  жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого

помещения  на  одного  члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений   по договору  социального  найма  или  превысит  ее,  или  при возникновении    других    обстоятельств, при    которых   необходимость предоставления  жилого  помещения  отпадает,  обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

1) ______________________________________________ _____________ __________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

2) ______________________________________________ _____________ __________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

3) ______________________________________________ _____________ __________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

4) ______________________________________________ _____________ __________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

    К заявлению прилагаются следующие документы (согласно перечню):

1) _______________________________________________________________________;

2) _______________________________________________________________________;

3) _______________________________________________________________________;

4) _______________________________________________________________________;

5) _______________________________________________________________________;

6) _______________________________________________________________________;

7) _______________________________________________________________________;

8) _______________________________________________________________________;

9) _______________________________________________________________________;

10) ______________________________________________________________________.


Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты.

____________ 20__ г. ____________ подпись специалиста, принявшего заявление

Приложение N 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги 


                                                 
Начальнику МКУ «Управление ЖКХ и 
муниципального имущества»
                                             ______________________________

                                             от __________________________,

                                                проживающего(ей) по адресу:

                                             ул. __________________________

                                             тел. _________________________

                                             E-mail _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма в государственном жилищном фонде Республики Бурятия, по категории____________________________________________________________________

в связи с _________________________________________________________________

            (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное  проживание невозможно)

    Состав моей семьи ____ человек:

    1. заявитель __________________________________________________________

                                  (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    2. Супруг(а) __________________________________________________________

                                  (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    3. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    4. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    5. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    За последние пять лет я и члены моей семьи:

    1.  Были зарегистрированы по месту жительства (пребывания) по следующим

адресам: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    2.    Производили   (не   производили)   отчуждение   жилых   помещений

___________________________________________________________________________

      (если производили, указать адрес, основание и дату произведения отчуждения)
__________________________________________________________________________.

                                
    Дополнительно   сообщаем   сведения   о   зарегистрированных  по  месту

жительства членах семьи (родителях, детях, супруге):

    1. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    2. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    3. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    4. ____________________________________________________________________

              (степень родства - отец, мать, Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____ N ______, выданный ____________________________________

______________________________________ СНИЛС _____________________________.

    Я   и   члены   моей   семьи  несем  ответственность  за  достоверность

представленных  мной сведений и подтверждающих их документов в соответствии

с  действующим законодательством Российской Федерации, согласны на проверку

данных сведений в налоговом и иных органах.

    Я  и  члены  моей  семьи  подтверждаем  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 другую информацию,

указанную в заявлении и документах), представляемых мной с целью реализации

органом   местного   самоуправления   своих  полномочий  в  соответствии  с

действующим законодательством Российской Федерации (далее - согласие).

    Настоящее согласие действует бессрочно.

    Мне  и  членам  моей  семьи  разъяснено  право  отозвать согласие путем

направления  письменного  заявления  в  администрацию  района и последствия

отзыва  согласия,  а  именно:  оператор  блокирует наши персональные данные

(прекращает    их    сбор,   систематизацию,   накопление,   использование,

распространение,  в  том  числе  передачу),  прекращает  предоставление нам

услуги  органа  местного самоуправления по принятию меня на учет в качестве

нуждающегося в жилом помещении с момента подачи заявления.

    Об  изменении  места  жительства, состава семьи, семейного положения, а

также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого

помещения  на  одного  члена семьи станет равной норме предоставления жилых

помещений   по   договору  социального  найма  или  превысит  ее,  или  при

возникновении    других    обстоятельств,    при    которых   необходимость

предоставления  жилого  помещения  отпадает,  обязуюсь  проинформировать не

позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

1) ______________________________________________ _____________ __________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

2) ______________________________________________ _____________ __________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

3) ______________________________________________ _____________ __________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

4) ______________________________________________ _____________ __________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

    К заявлению прилагаются следующие документы (согласно перечню):

1) _______________________________________________________________________;

2) _______________________________________________________________________;

3) _______________________________________________________________________;

4) _______________________________________________________________________;

5) _______________________________________________________________________;

6) _______________________________________________________________________;

7) _______________________________________________________________________;

8) _______________________________________________________________________.

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты.

____________ 20__ г. ____________ подпись специалиста, принявшего заявление

Приложение №4

                                                                                     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 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 N 5

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: ____________________________________________.

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 №6
                                                                 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 №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 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 №8
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Угловой штамп

Куда ___________________

________________________

Кому ___________________

________________________

ИЗВЕЩЕНИЕ

Согласно решению __________________________________________________________

                      (наименование органа местного самоуправления)

___________________________________________________________________________

N ____ от  "__"  _______________ 20__ г. Вы приняты на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях 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 №9
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 (Вашей семье) отказано в принятии на учет в

качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Основание отказа

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

________________________________  ___________  _____________________

(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 

           от











                                                                       Телефон № 




З А Я В Л Е Н И Е

о выдаче дубликата

     Прошу  выдать мне  дубликат решения о постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма: ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

в связи с: ____________________________________________________________________

(указывается причина оформления дубликата)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложение:


Номер телефона и адрес электронной почты для связи: Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/ на региональном портале государственных и муниципальных услуг
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг расположенный по адресу:
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес:
	

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой информационной системе жилищного строительства
	

	Указывается один из перечисленных способов


 « ___ » _______________20___ г. 

       
      (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 11
 к Административному регламенту 

ФОРМА

Кому


(фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес, телефон, адрес электронной почты)

Р Е Ш Е Н И Е

об отказе в выдаче дубликата 

___________________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата 
№
принято

                                      (дата и номер регистрации)

решение об отказе в выдаче дубликата.

	№ пункта Админи​стратив​ного
регламента
	Наименование основания для отказа в выдаче дубликата в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в выдаче дубликата 

	пункт 3.11.2
	несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 Административного регламента.
	Указываются основания такого вывода


Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата после устранения указанного нарушения.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в

______________________________________________________________________________
,

а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем:



(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата, а также иная дополнительная информация при наличии)

_____________________________________________________________________________
(должность)                   (подпись)
                            (фамилия, имя, отчество (при наличии)
Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги





рассмотрение заявления о предоставления муниципальной услуги








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





Выдача заявителю уведомления о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договорам социального найма 
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