АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МЕЖДУРЕЧЕНСКИЙ

Кондинского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛение

 от 22 июня 2015 года                                                                                                  № 153-п пгт.Междуреченский

О внесении изменений в постановление

администрации городского поселения  

Междуреченский от 18.06.2012 № 150-п 

Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 06.07.2005 № 57-ОЗ «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», постановлением администрации городского поселения Междуреченский от 25.11.2011 №15-п «Об утверждении Положения о порядке разработки, экспертизы и утверждения административных регламентов представления муниципальных услуг на территории муниципального образования городское поселение Междуреченский», распоряжением администрации городского поселения Междуреченский от 06.06.2011 №145-р «Об утверждении типового административного регламента по предоставлению муниципальной услуги» (с изменениями от 05.04.2013 № 121-р от 09.02.2015 № 34-р):

1. Внести в постановление администрации городского поселения Междуреченский от 18.06.2012 №150-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (в редакции от 13.03.2014 № 39-п) следующие изменения:

1.1. Приложение к постановлению «Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» изложить в новой редакции (Приложение). 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

3. Общему отделу (С.М.Княжева) разместить постановление на официальном сайте органа местного самоуправления администрации городского поселения Междуреченский http://междуреченский.com
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы поселения А.Н.Осенчугова.

Глава городского поселения

Междуреченский                                                                                             С.И.Колпакова  

Приложение 

к постановлению администрации

городского поселения Междуреченский

от 22.06.2015 № 153-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Статья I. Общие положения

1.Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Регламент определяет состав, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.Заявители на получение муниципальной услуги (далее – заявители): любые физические лица либо их уполномоченные представители. 

3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги: заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации, в сети Интернет на сайте органов местного самоуправления, на портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, на информационных стендах органов, предоставляющих муниципальные услуги, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг(далее МФЦ). 

4. Наименование органа и структурного подразделения, предоставляющих муниципальную услугу или иного органа и учреждения предоставляющего услугу, место нахождения и почтовый адрес, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты,справочные телефоны(факс), график работы:

4.1.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:Администрация городского поселения Междуреченский

4.1.1 Место нахождения и почтовый адрес: ул.Гагарина, 11, пгт.Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, индекс 628200. 

4.1.2 Адрес официального веб-сайта:www.междуреченский.com
4.1.3 Адрес электронной почты:mejdurech@mail.ru
4.1.4 Справочные телефоны: 8 (346 77 )35-0-68

4.1.5 График работы:

	Дни недели


	Периоды и часы работы (по местному времени)

 

	Понедельник
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Вторник 
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Среда
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Четверг
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Пятница
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Суббота, воскресенье 
	Выходные дни


4.2.Наименование структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу: Сектор по жилищным вопросам общего отдела администрации городского поселения Междуреченский (далее Сектор). 

4.2.1. Место нахождения и почтовый адрес: ул.Титова, 17, пгт.Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, индекс 628200.

4.2.2. Адрес официального веб — сайта: нет

4.2.3. Адрес электронной почты:orgsektor90@mail.ru
4.2.4. Справочные телефоны: 8(346 77) 32 1 60

4.2.5. График работы по предоставлению муниципальной услуги:

	Дни недели


	Периоды и часы работы (по местному времени)

 

	Понедельник
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Вторник 
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Среда
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Четверг
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Пятница
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Суббота, воскресенье 
	Выходные дни


4.3 Наименование дополнительного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:Муниципальное бюджетное учреждение Кондинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(далее МБУ «МФЦ»):

4.3.1 Место нахождения и почтовый адрес: ул.Титова,26 пгт.Междуреченский, Кондинский район, Ханты — Мансийский автономный округ — Югра, индекс 628200.

4.3.2 Адрес официального веб- сайта: http://mfchmao.ru
4.3.3 Адрес электронной почты: mfckonda@mail/ru
4.3.4Справочные телефоны(факс) 35 2 65, 35 2 62

4.3.5 График работы:

	ДНИ НЕДЕЛИ 
	ЧАСЫ РАБОТЫ(ПО МЕСТНОМУ ВРЕМЕНИ)

	Понедельник
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Вторник 
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Среда
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Четверг
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Пятница
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Суббота,  
	С 08 часов 00 минут до 18 часов 00 минут

	Воскресенье 
	Выходной день


5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги: 

5.1. Информирование заявителей осуществляется в форме:

5.1.1. устного информирования;

5.1.2. письменного информирования.

5.2. Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом сектора по жилищным вопросам общего отдела администрации городского поселения Междуреченский, предоставляющим муниципальную услугу (далее – специалист) лично, либо по телефону.

5.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления. 

5.4. При информировании заявителя о порядке получения муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

5.4.1. Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

5.4.2. Перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги.

5.4.3. Требования к заверению документов.

5.4.4. Входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним документы, порядок и сроки рассмотрения заявлений и документов.

5.4.5. Места и графики приема заявителей специалистами администрации городского поселения Междуреченский, специалистами МФЦ.

5.4.6. Порядок обжалования действий (бездействий), решений специалистов администрации городского поселения Междуреченский, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.5. При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

5.6. Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

5.7. Во время разговора с заявителем должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

5.8. Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

5.9. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить  заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

5.10. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответа в порядке указанным в заявлении(  почтовым отправлением или электронной почтой).

5.11. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

5.12. Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг путём направления заявления, соответствующего требованиям, изложенным в пункте 11настоящего Регламента.

5.13. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные настоящим Регламентом. 

Статья II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

7. Наименование структурного подразделения администрации городского поселения Междуреченский, предоставляющего муниципальную услугу: сектор по жилищным вопросам общего отдела (далее – Cектор).

8. Результат предоставления муниципальной услуги:

8.1 Уведомление заявителя о постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении;

8.2 Отказ в постановке на учёт

9. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Решение о постановке или об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается по результатам рассмотрения заявления и документов, указанных в пункте 11 настоящего регламента, не позднее чем через 15 рабочих дней со дня представления указанных документов.

9.1 Ответ на заявление, поступившее от заявителя в письменной форме, осуществляется в течение 16 рабочих дней с момента поступления всех документов, указанных в п. 11 настоящего Регламента и принятии положительного решения по муниципальной услуге. При отказе в постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении ответ заявителю даётся в течение 3 рабочих дней с момента принятия такого решения.

9.2 Ответ на устное заявление носит информационный характер и осуществляется в течение 20 минут.

10. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

10.1. Жилищный кодекс Российской Федерации. 

10.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

10.3. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.3010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

10.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.12 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»

10.5. Закон Ханты–Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005 № 57- ОЗ «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты–Мансийском автономном округе – Югре».

10.6. Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях».

10.7. Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма».

10.8. Приказ Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 № 17 "Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма"

10.9. Устав муниципального образования городское поселение Междуреченский. 

10.10. Решение Совета депутатов городского поселения Междуреченский от 31.03.2011 №173 «Об учётной норме площади помещения и норме предоставления площади жилого помещения по договору социального найма в муниципальном образовании городское поселение Междуреченский».

10.11. Решение Совета депутатов городского поселения Междуреченский от 18.11.2011 №200 «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».

10.12. Постановление администрации городского поселения Междуреченский от 01.09.2011 №173-п “О порядке предоставления жилых помещений по договорам социального найма гражданам, нуждающимся в жилых помещениях из муниципального жилищного фонда администрации городского поселения Междуреченский” 

10.13. Постановление администрации городского поселения Междуреченский от 25.11.2011 № 241-п «Об утверждении Положения о порядке учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда городского поселения Междуреченский».

11. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителем, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги: 

11.1. Документы, которые заявитель предоставляет самостоятельно: 

(в том числе документы, получаемые в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными):

11.1.1. Заявление на имя главы городского поселения Междуреченский о постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (приложение 1 к административному Регламенту).

11.1.2. Копия паспорта заявителя, а так же всех совершеннолетних членов семьи заявителя, на детей предоставляются копии свидетельств о рождении. 

11.1.3. Копии документов, подтверждающие родственные связи (свидетельство о браке, об усыновлении отцовства, перемене имени и др.) 

11.1.4. Справка из органа технической инвентаризации (Федеральное БТИ) о зарегистрированных правах на недвижимое имущество заявителя и членов его семьи, а также на ранее зарегистрированную фамилию.

11.1.5. Справка из органа технической инвентаризации (Федеральное БТИ) о зарегистрированных правах на недвижимое имущество с прежнего места жительства заявителя и членов его семьи, а также на ранее зарегистрированную фамилию. 

11.1.6. Акт оценки рыночной стоимости движимого, недвижимого имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи( если у заявителя имеется такое имущество). В случае отсутствия движимого имущества у заявителей и членов их семьи  предоставляется заявление ( приложение  №2 к административному Регламенту) 

111.1.7. Копия документов на жилое помещение, содержащих технические характеристики.

11.1.8. Копии правоустанавливающих документов на движимое имущество.

11.1.9. Копия трудовой книжки работника, заверенная специалистом кадровой службы, с места работы заявителя и работоспособных  членов его семьи.

11.1.10. Документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность(если заявитель или члены его семьи учатся в учебном заведении в котором учащимся выдаётся  стипендия).

11.1.11. Документ, подтверждающий наличие тяжёлой формы хронического заболевания у заявителя или члена его семьи, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (Постановление Правительства Р.Ф. От 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»).

11.1.12. Справка о признании( непризнании ) жилого помещения, в котором проживает заявитель и члены его семьи, непригодным для проживания.

11.1.13. Справки о мерах социальной поддержки за календарный год (12 месяцев) предшествующий году постановки в очередь.

11.1.14. Справки о доходах физического лица по форме 2 НДФЛ.

11.1.15. Заявление о наличии(отсутствии) движимого налогооблагаемого имущества( Приложение к Регламенту №3)

Копии документов предоставляются с предъявлением оригиналов и заверяются специалистом сектора по жилищным вопросам общего отдела, предоставляющим муниципальную услугу либо специалистом МФЦ, при поступлении заявления через многофункциональный центр.

11.2. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия органом предоставляющим услугу (могут предоставляться заявителем по собственной инициативе): 

11.2.1. Сведения о размере пенсии за период (Пенсионный фонд Российской Федерации).

11.2.2. Сведений о размере социальных выплат за период (включая пенсию) (Пенсионный фонд Российской Федерации).

11.2.3. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (Росреестр).

11.2.4. Сведения о нахождении гражданина в местах лишения свободы и об отсутствии у него заработка (ФСИН России).

11.2.5. Справка о выплатах пособия по безработице и других выплатах безработным за последний календарный год (12 месяцев), предшествовавший началу года подачи заявления (Дептруда и занятости  Югры).

11.2.6. Справка о лицах, зарегистрированных в жилом помещении( УФМС).

11.3 Специалисту запрещено требовать от заявителя

11.3.1 Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых или осуществление не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

11.3.2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

12.1. Основания отсутствуют.

13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

13.1. Если текст заявления не поддается прочтению.

13.2. Если в заявлении не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

13.3.Если заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

13.4. Ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

13.5. Запрашиваемая информация не относится к информации предоставления муниципальной услуги. 

13.6. Предоставлен не весь перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги указанных в п. 11 настоящего Регламента.

13.7. В иных случаях, установленных действующим  жилищным законодательством.

14. Исчерпывающий перечень оснований для продления (приостановления) предоставления муниципальной услуги:

14.1 Ответы на межведомственные запросы не поступили своевременно.

15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги: 

15.1. Муниципальные услуги предоставляются заявителям на бесплатной основе, за исключением случаев:

15.1.1. Государственная пошлина взимается за предоставление муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

15.1.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, муниципальные услуги оказываются за счет средств заявителя впредь до признания утратившими силу положений федеральных законов, принимаемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальные услуги оказываются за счет средств заявителя.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 30  минут.

17. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

17.1. В день поступления заявления по почте.

17.2. В течение 20 минут при поступлении заявления при подаче заявления лично или представителем заявителя на основании доверенности.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги: 

18.1. Помещения, должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

18.2. При возможности, около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

18.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

18.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования.

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

18.5.1. Информационными стендами, на которых размещаются визуальная и текстовая информация.

18.5.2. Стульями и столами для оформления документов.

18.6. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

18.7.1.Номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу.

18.7.2. Режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу.

18.7.3. Графики личного приема граждан должностными лицами.

18.7.4. Номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

18.7.5. Фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан, и устное информирование граждан.

18.8. Места для приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами, письменными принадлежностями.

19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

19.1. Своевременный прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

19.2. Соблюдение требований настоящего Регламента при предоставлении муниципальной услуги.

19.3. Укомплектованность Сектора квалифицированными специалистами.

19.4. Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями, отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований настоящего Регламента.

19.5. Своевременное предоставление муниципальной услуги.

Статья III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном формате, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги

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

20.1. Приём, проверка и регистрация заявления и представленных документов для рассмотрения вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдача заявителю расписки (приложение 2 к административному Регламенту) о принятии документов;

20.2. Направление запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи.

20.3. Получение информации на запросы из органов и структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи.

20.4. Подготовка заседания общественной жилищной комиссии городского поселения Междуреченский, для рассмотрения заявления, представленных заявителем документов, а также ответов, поступивших из структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи.

20.5. Принятие решения о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, постановки его на учет или об отказе в принятии на учет. 

20.6. Подготовка и принятие постановления администрации городского поселения Междуреченский о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

20.7. Подготовка и направление заявителю письма о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, принятии его на учет в качестве граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в случае отказа - мотивированное письмо об отказе в принятии на учет.

21. Основанием для начала административной процедуры: Приём, проверка и регистрация заявления и представленных документов для рассмотрения вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдача заявителю расписки (приложение 2 к административному регламенту) о принятии документов, является

21.1. Факт обращения заявителя посредством: 

21.1.1. Личного с заявлением. 

21.1.2 Получение почтового отправления с заявлением.

21.1.3 Получение заявления и документов, перечисленных в п. 11 настоящего Регламента электронной почтой.

21.1.4 Получение заявления и документов, перечисленных в п. 11 настоящего Регламента от МФЦ

21.2. При поступлении заявления в письменной форме специалист ответственный за регистрацию входящей документации:   

21.2.1. Регистрирует заявление в книге входящей документации.

21.2.2. Выдаёт гражданину расписку о полученных документах.

21.2.3. Передает заявление главе поселения для рассмотрения.

21.2.4. Глава поселения направляет заявление начальнику отдела, который дает поручение сектору по жилищным вопросам общего отдела, рассмотреть и принять решение по исполнению муниципальной услуги.  

21.3. При поступлении заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги  иными способами (20.1.2-20.1.4): 

21.3.1. Заявление регистрируется в книге входящей документации.

21.3.2. Заявление передаётся главе поселения на рассмотрение.

21.3.3. Глава поселения направляет заявление начальнику отдела, который дает поручение сектору по жилищным вопросам общего отдела, рассмотреть и принять решение по исполнению муниципальной услуги.

21.3.4. Специалист сектора готовит расписку о принятии документов и направляет её заявителю способом, указанным им в заявлении(электронной почтой, письмом и др)

22. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приёму, проверке и регистрации заявления и представленных документов для рассмотрения вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдаче заявителю расписки (приложение 2 к административному регламенту) о принятии документов: составляет: 60 минут при подаче заявления лично и 1 рабочий день при подаче заявления иным способом (электронной почтой, письмом и др.).

23. Основание для начала административной процедуры по направлению запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи, является:

- анализ предоставленных документов и заявления от заявителя. При отсутствии достаточной информации, специалист запрашивает необходимую информацию путём запроса  документов из органов, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи.

24. Максимальный срок выполнения административной процедуры по направлению запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи, составляет: 2 рабочих дня.

25. Основание для начала административной процедуры для получения информации на запросы из органов и структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи, является:

- поступление ответов на межведомственные запросы, их анализ на соответствие сведений указанных в заявлении.

26. Максимальный срок выполнения административной процедуры для получения информации на запросы из органов и структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи, составляет: 6 рабочих дней.

27. Основание для начала административной процедуры для подготовки заседания общественной жилищной комиссии городского поселения Междуреченский по рассмотрению заявления и представленных заявителем документов является: предварительный анализ предоставленных заявителем документов, а также полученной  по межведомственным запросам информации  о заявителе и членах его семьи и применение норм  жилищного законодательства Российской Федерации .

28. Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке заседания общественной жилищной комиссии городского поселения Междуреченский, для рассмотрения заявления и представленных заявителем документов, составляет: 3 рабочих дня.

29. Основание для начала административной процедуры по  принятию решения о признании гражданина малоимущим и постановке его на учет или об отказе в принятии на учет, является: открытое голосование за принятие решения присутствующих членов комиссии, которое фиксируется в протоколе заседания общественной жилищной комиссии городского поселения Междуреченский.

30. Максимальный срок выполнения административной процедуры по  принятию решения о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении,  постановке его на учет или об отказе в принятии на учет, составляет 1 рабочий день.

31. Основание для начала процедуры по подготовке и принятию постановления администрации городского поселения Междуреченский о постановке на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является: протокол заседания жилищной комиссии, в котором большинство голосов членов комиссии было отдано за признание гражданина малоимущим и постановке его на учет.

32. Максимальный срок исполнения административной процедуры по подготовке и принятию постановления администрации городского поселения Междуреченский о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях составляет: 2 рабочих дня.

33. Основание для начала процедуры по подготовке и направлению заявителю письма о признании гражданина малоимущим и принятии его на учет в качестве граждан, нуждающихся в жилых помещениях, является: принятие постановления администрации городского поселения Междуреченский о постановке на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

34. Основание для начала процедуры по подготовке и направлению заявителю мотивированного письма об отказе в принятии на учет является: протокол заседания жилищной комиссии, в котором большинство голосов членов комиссии было отдано за принятие решения об отсутствии оснований признания  гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении.

35. Специалист оформляет ответ заявителю на официальном бланке администрации городского поселения Междуреченский в виде письма.

Специалист, в порядке делопроизводства, передает письмо главе городского поселения Междуреченский для подписания. Глава  городского поселения рассматривает ответ заявителю на предмет соответствия содержания ответа информации, запрашиваемой заявителем, и принимает решение о подписании письма, либо принимает решение о возврате письма специалисту на доработку. 

Специалист общего отдела, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

35.1. Регистрирует письмо о предоставлении муниципальной услуги в Журнале регистрации исходящих документов.

35.2. Вручает (направляет) заявителю лично или (почтовым отправлением, иным способом, указанным в заявлении, через МФЦ). 

35.3. В случае отказа в принятии на учет возвращает заявление о принятии на учет и соответствующие документы с указанием причин возврата, лично или почтовым отправлением с уведомлением.

36. Максимальный срок исполнения административной процедуры по подготовке и направлению заявителю письма о признании гражданина малоимущим  и принятии его на учет в качестве граждан, нуждающихся в жилых помещениях составляет 1 рабочий день, в случае отказа  подготовка и направление  мотивированного письменного отказа в принятии на учет составляет 3 рабочих дня, с момента принятия такого решения. 

37. Блок – схема последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении к Регламенту( Приложение №4, Приложение № 5).

Статья IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

38. Порядок осуществления контроля

38.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела. 

По результатам проверок начальник отдела дает указание по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником отдела.

38.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы городского поселения Междуреченский, курирующий отдел, предоставляющий муниципальную услугу.

38.3. Контроль может быть плановым и внеплановым. Плановый контроль проводится по распоряжению администрации городского поселения Междуреченский не реже 1 раза в год, а внеплановый — в случае поступления жалобы заявителя.

38.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

38.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

39. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:

39.1.Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

39.1.1. Полноту консультирования заявителей при устном обращении.

39.1.2. Полноту принятых у заявителей документов, указанных в настоящем Регламенте.

39.1.3. Соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

39.1.4. Соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе).

39.1.5. Хранение документов (заявление, справки, уведомления).

39.2. Должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

39.2.1.Невыполнение требований настоящего Регламента;

39.2.2. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

39.3. Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующее в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих процедур настоящего административного регламента, также несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:      

39.3.1.Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

39.3.2.Неправомерные отказы в приеме у заявителей документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений.

39.3.3.Превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

39.3.4.Совершенные правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

Раздел V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

40. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

40.1. Главе городского поселения Междуреченский  по адресу: пгт.Междуреченский, ул.Гагарина, д.11, телефон/факс (34677) 35-068.

40.2. Заместителю главы городского поселения Междуреченский по адресу: пгт.Междуреченский, ул.Гагарина, д.11, телефон (34677) 33-221.

40.3. Начальнику общего отдела администрации городского поселения по адресу: пгт. Междуреченский, ул.Гагарина, д.11, телефон (34677) 32-089.

 41. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

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

41.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

41.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

41.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

41.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

41.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

41.7. 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.

42. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

42.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

42.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

42.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, настоящей главы  и Федерального закона не применяются.

43. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Жалоба должна содержать:

43.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

43.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

43.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

43.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

44.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

44.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 41.1. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

44.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

45. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

45.1. Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ  1                                          

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Главе городского поселения 

Междуреченский

______________________________________

От______________________________________

                                                                                                     ФИО

                                         Проживающего (ей) по адресу: ул. ____________________,

                                                        д.____,кв.___, пгт. Междуреченский

Тел.________________

Заявление

о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.

Я,___________________________________________________________________________

        ( ФИО заявителя, дата рождения, паспортные данные)

______________________________________________________________________________ ИНН____________________________Страховое свидетельство_______________________

с семьёй из ____ человек проживаю по адресу: ул._____________, д.____, кв.____,  пгт.Междуреченский, занимаю ______ комнатную квартиру, общей площадью______ кв.м., квартира находится в____________________________________ собственности.

                                             муниципальной, частной

Прошу принять на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма,  мою семью из __ человек:

	№п/п
	                  ФИО
	Год рождения
	Отношение к заявителю

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


*Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учёт мы будем       обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме органы местного самоуправления, ответственные за учёт граждан нуждающихся в жилых помещениях.

* Мы ниже подписавшиеся, подтверждаем что вся предоставленная информация является достоверной и точной.

* Выражаем свое согласие на обработку и использование персональных данных, в том числе в информационных системах в рамках предоставления муниципальной услуги.

 1. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                  ФИО 
                              дата    

2. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                  ФИО 
                              дата    

3. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                   ФИО 
                              дата    

4. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                   ФИО 
                              дата    

5. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                   ФИО 
                              дата    

 6. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                   ФИО 
                              дата    

Письменное уведомление об оказании муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» прошу направить:

______________________________________________________________________________________

(нужное указать:лично,  почтовым отправлением по адресу, на электронную почту, через МФЦ)

«______»____________________20___года                                           ________________

               дата подписания                                                                                подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Расписка

Дана гр.___________________________________________________________

В том, что от него (неё) «____»____________20___ года получены следующие документы

1. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров)

2. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

3. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

4. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

5. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

6. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

7. ______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

8. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

9. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

10. _______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

11. _______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

12. _______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

13. _______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

14. _______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

15. _______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

Гр.___________________________________________________

Уведомлен (а), что решение о признании малоимущим и   нуждающимся в жилом помещении,   в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в этом принимается не позднее чем, через пятнадцать рабочих дней,  со дня поступления  в орган,  ведущий учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, всех необходимых документов.

«____»_________20__  специалист________________________________

                                                              Подпись, Фамилия

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан

 на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Главе городского поселения 

Междуреченский

_________________________________

От______________________________________

                                 ФИО

                                         Проживающего (ей) по адресу: ул. _______________,

                                                        д.______,кв.________, пгт. Междуреченский

Тел._______________________


               Заявление

Настоящим удостоверяю, что я ________________________________________________________________

        ( ФИО заявителя, дата рождения, паспортные данные)

__________________________________________________________________________________________,

 и члены моей семьи:

	№п/п
	ФИО
	Год рождения
	Отношение к заявителю

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. ______________/   _____________________ «___»__________ 20__

2. ______________/   _____________________ «___»__________ 20__

3. ______________/   _____________________ «___»__________ 20__

4. ______________/   _____________________ «___»__________ 20__

не располагаем движимым налогооблагаемым имуществом.

Подписи совершеннолетних членов семьи удостоверяю:

«____»_________20__  специалист________________________________

                                                              Подпись, Фамилия

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

через МФЦ

Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях















ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя в администрацию городского поселения

(Приём заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях)






 






Приём, проверка и регистрация заявления и представленных документов для рассмотрения вопроса о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Получение информации на запросы из органов и структурных подразделений,  обладающими сведениями о заявителе и членах его семьи.





Направление запросов в органы, структурные подразделения обладающими сведениями о заявителе и членах его семьи.








Подготовка и направление заявителю письма о признании гражданина малоимущим  и принятии его на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление заявителю письма об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Выдача заявителю � HYPERLINK "consultantplus://offline/main?base=RLAW011;n=53387;fld=134;dst=100188"��расписки� в получении документов








Подготовка  общественной жилищной  комиссии городского поселения Междуреченский, для рассмотрения заявления и предоставленных заявителем документов.








Принятие решения о признании гражданина малоимущим и постановки его на учет или об отказе в принятии на учет.








Подготовка и принятие постановления администрации городского поселения Междуреченский о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.








Заявитель обращается за оказанием услуги в МФЦ





МФЦ





Проверка предоставленных  документов на предмет соответствие установленным требованиям





Регистрация заявления в журнале входящей документации





Выдача расписки заявителю о принятии документов





Формирование пакета документов для передачи  на исполнение в Администрацию городского поселения Междуреченский 





Администрация городского поселения Междуреченский





Принятие, регистрация заявления в журнале входящей документации





Рассмотрение заявления и документов и принятие решения 











Положительный результат оказания муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление  результата оказания муниципальной услуги заявителю тем удобным способом который был им выбран 





Получение результата в МФЦ





Получение результата в  Администрации городского поселения Междуреченский





Получение результата путем направления по почтовому адресу заявителя или на электронную почту








