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АДМИНИСТРАЦИЯ

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУССКИНСКАЯ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ-ПРОЕКТ
«___» ________2014 года






                          № ____  
д. Русскинская

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Приём заявлений, документов,  

а также постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

1. Утвердить административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление  администрации сельского поселения Русскинская от 10.11.2011 № 111 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги «Приём заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Постановление  администрации сельского поселения Русскинская от 12.11.2012 № 106 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения Русскинская от 10.11.2011 № 111 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги «Приём заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Русскинская.

       4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).  

       5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы  поселения                                                 

    Е.А. Кузнецова
                                                                                                       Приложение к постановлению 

                                                                                                       администрации  сельского 

                                                                                                       поселения Русскинская
                                                                                             от « ___ »  _________  2014 года № ____       
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

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


 1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по приёму заявлений, документов,  а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - регламент) являются правоотношения, возникшие между администрацией сельского поселения Русскинская (далее - администрация поселения)  и заявителем по предоставлению муниципальной услуги по приёму заявлений, документов,  а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга).
1.2. Заявителями на предоставление  муниципальной  услуги являются граждане  Российской Федерации - физические лица, нуждающиеся в  жилых помещениях согласно действующего законодательства,  предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда  и вставшие на учёт  по месту жительства  на территории сельского поселения Русскинская.


1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:


1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации сельского поселения Русскинская (далее - Специалист) в администрации поселения.


Местонахождение: 628446, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, д. Русскинская , ул. Новоселов, д. 4.

  Адрес официального сайта: www.russadm.ru.
  Адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru;

График  работы:


- понедельник –четверг - с 09.00 до 17.15;


- пятница – с 09.00 до17.00;


- обед - с 13.00 до 14.00.


Справочные телефоны: 8(3462) 737-060, факс: 8(3462) 737-025.

суббота, воскресенье  - выходной.

Предоставление муниципальной услуги также  осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в муниципальное  казённое  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сургутского района».
Адрес местонахождения и юридический адрес:

628403 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут,

Югорский тракт, 38, ТРЦ «СургутСитиМолл», 4-й этаж

Приёмная : 8(3462)93-50-58
Линия телефонного консультирования: 8(3462)93-33-31, 8(3462)93- 33-32
e-mail: office@mfcsr.ru
Режим приёма документов : 

Понедельник - пятница - 08.00– 20.00

Суббота- 09.00-17.00

Выходной - воскресенье
 сайт МФЦ Сургутского района http://www.admsr.ru/economy/institutions/mfc_sr/
сайт МФЦ ХМАО Югры http://mfchmao.ru/
горячая линия МФЦ ХМАО Югры  8-800-101-0001 

Информация о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещена в сети Интернет в  федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал), региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее - региональный портал), а также на официальном сайте администрации поселения - www.russadm.ru (далее - официальный сайт).

1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы Специалиста и порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


-  с использованием средств телефонной связи в часы работы Специалиста по телефону  8(3462) 737-060;

- на Едином  портале;

- на региональном  портале;

- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте;


- в форме ответов на обращения заявителей;


- посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в месте нахождения Специалиста, и должна содержать:


- график  работы Специалиста;


- номера телефонов Специалиста;


- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- блок-схему предоставления муниципальной услуги (приложение 3 к регламенту);


- копию настоящего регламента;


- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.


1.3.3. Информирование проводится в форме:


- устного информирования;


- письменного информирования.


Устное информирование осуществляется при обращении заявителя за информацией:


- лично;

- по телефону.


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист),   осуществляющий приём и информирование (по телефону или лично), должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.


1.3.4. Письменное информирование при обращении заявителя к Специалисту осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением.


1.3.5. Ответ на письменное обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 15  дней со дня регистрации письменного обращения и должен содержать ответ на поставленные вопросы.


1.3.6. Порядок получения информации заявителями:


- консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист, при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты;


- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;


- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому лицу, или обратившемуся, должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Консультации предоставляются по вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- времени приёма документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.


1.3.7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом  о сроке предоставления муниципальной услуги.


1.3.8. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди, согласно графику работы Специалиста.


1.4. Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таком органе или организации в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги – приём заявлений, документов,  а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 2.2. Муниципальная услуга предоставляется от имени администрации поселения  Специалистом.

Специалист не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в установленном порядке.


В рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги Специалист взаимодействует с:

-  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре;

- Федеральной налоговой службой  Российской Федерации;

-Центром Государственной инспекции по маломерным судам Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

- Управлением Государственной инспекции безопасности дорожного движения Управления Министерства внутренних дел России по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

- Департаментом социального развития Ханты-Мансийского автономного  округа - Югры;

- Департаментом труда и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- Пенсионным фондом Российской Федерации;

- органами местного самоуправления, осуществляющими предоставление жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Постановка заявителя  на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

  2.3.2. Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее - отказ)  по основаниям, указанным в подпункте 2.9.2. пункта 2.9.  настоящего  регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня  подачи в установленном порядке заявления  о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов  составляет не более 15 рабочих дней.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

2.5.1.  Жилищный кодекс Российской Федерации.

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

2.5.3. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5.4.Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005 № 57–оз «О регулировании  отдельных жилищных  отношений в Ханты- Мансийском автономном округе – Югре».
2.5.5. Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях».
2.5.6. Устав сельского поселения Русскинская.

       2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (лично, по почте, в электронной форме):


2.6.1.Документы, предоставляемые заявителем:
- заявление в произвольное или по  рекомендуемой форме,  указанной в приложении 1 к настоящему регламенту;


 - копии документов,   удостоверяющие личность заявителя и членов его  семьи  (паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении, паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, дипломатический паспорт иностранного гражданина, документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства); 


- копия свидетельства о заключении /расторжении брака;


- справка, подтверждающая регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;


- копия правоустанавливающих  документов на занимаемое жилое помещение,  права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;


- документ, подтверждающий право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди (при наличии) -  (справка о наличии заболевания, входящего в перечень тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире);

        - справка о доходах (с места работы (службы),  о выплатах пособия по беременности и родам, о выплатах стипендии из учебных заведений, о  получении алиментов)  на заявителя и членов его семьи,  за  последние 12 месяцев, предшествовавшие дню подачи заявления;

        - копия трудовой книжки (для неработающих членов семьи);

- справка из ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому АО – Югра Сургутского отделения на заявителя и  членов его семьи (рожденных до 23 июля 1999 года)  об отсутствии/наличии по Сургутскому району в собственности жилых помещений сведения о правах, зарегистрированных в организациях осуществлявших регистрацию до образования  Росреестра);    

        - отчет (выписка из отчета) о стоимости недвижимого имущества при наличии имущества у заявителя и членов его семьи;

- письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении после получения жилого помещения, ранее занимаемой площади на условиях социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся (приложение 2 к настоящему регламенту);

- заявление о том, что заявитель и (или) члены его семьи с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение пяти лет, предшествующих году обращения в органы учета, не совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых помещений или к их отчуждению. 

В случае, если от имени заявителя и членов его семьи (бывших членов  семьи) действует их представитель по доверенности, к заявлению также прилагается  копия доверенности  и копия документа, удостоверяющего  личность представителя.         

 Документы, представляемые в копиях, предоставляются  одновременно с оригиналами  для их заверения  либо копии документов должны быть заверены нотариально.

2.6.2. Документы, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия  и которые заявитель вправе предоставить  по собственной инициативе:

        
- справка о размере  пенсии за последние 12 месяцев, предшествовавшие дню подачи заявления;

        - справка о выплатах ежемесячного пособия на ребенка (детей) (справка о выплатах ежемесячного пособия на ребенка (детей) до достижения им возраста от 1,5 до 3 лет за последние 12 месяцев, предшествовавшие дню подачи заявления;

- справка о выплатах пособия по безработице и других выплат безработным за последние 12 месяцев, предшествовавшие дню  подачи заявления;

- выписка из Единого государственного реестр права  на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества на заявителя и членов его семьи;

- справка о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений жилищного фонда по договору социального найма, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения; 

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на заявителя и членов его семьи;

-  справка о наличии либо отсутствии у заявителя и членов его семьи, зарегистрированного движимого имущества;

- заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения жилым помещением, непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, (в случае признания жилого помещения заявителя в установленном порядке непригодным);

- документ (справка), подтверждающий размер социального пособия.

2.7. Орган, предоставляющий  муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

        2.7.1. Предоставления документов и информации или осуществлять действия, представление или осуществление  которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги.

         2.7.2.  Предоставления документов и информации, которые в соответствии   с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  и муниципальными  правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления  и (или) подведомственных  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.8. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Заявителем предоставлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

2.8.2. В документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.

2.8.3. Документы исполнены карандашом, а также предоставлены документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

    - непредставление документов, определенных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. настоящего регламента; 

- представлены документы, на основании которых заявитель и члены его семьи  не могут  быть признаны малоимущими и  нуждающимися в жилом помещении;

- не истечение пятилетнего срока со дня совершения действий, в результате которых заявитель может быть признан нуждающимся в жилых помещениях  в  соответствии с пунктом 2 статьи 15 Закона Ханты-Мансийского автономного  округа - Югры от 06.07.2005 № 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре».

  2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Выдача  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре выписки из Единого государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества на заявителя и членов его семьи.

2.10.2. Выдача Федеральной налоговой службой  Российской Федерации выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на заявителя и членов его семьи.

  2.10.3.  Выдача  Центром Государственной инспекции по маломерным судам Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Ханты - Мансийскому автономному округу – Югре и Управлением Государственной инспекции безопасности дорожного движения Управления Министерства внутренних дел России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре справок  о наличии либо отсутствии у заявителя и членов его семьи, зарегистрированного движимого имущества.

2.10.4. Выдача Департаментом социального развития Ханты-Мансийского автономного  округа – Югры:

-  справки о выплатах ежемесячного пособия на ребенка (детей) (справка о выплатах ежемесячного пособия на ребенка (детей) до достижения им возраста от 1,5 до 3 лет за последние 12 месяцев, предшествовавшие дню подачи заявления;

- документа (справки)   подтверждающего размер социального пособия.
2.10.5. Выдача Департаментом труда и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  справки  о выплатах пособия по безработице и других выплат безработным за последние 12 месяцев, предшествовавшие дню  подачи  заявления.

2.10.6. Выдача Пенсионным фондом Российской Федерации справки о размере  пенсии за последние 12 месяцев, предшествовавшие дню подачи заявления.
2.10.7. Выдача органами местного самоуправления, осуществляющими предоставление жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма:

- справки  о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений жилищного фонда по договору социального найма, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения;

- заключения межведомственной комиссии о признании жилого помещения жилым помещением, непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу.

2.11. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги  не взимается. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.12. Предоставление услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Регистрация полученного заявления, в том числе полученного в электронной форме,  осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за приём и регистрацию документов (далее – ответственный специалист) с присвоением входящего номера в течение одного рабочего дня.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в письменной форме,  составляет не более 10 минут на одного заявителя.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются:


-стендами, стульями, столами и письменными принадлежностями (бумага, ручка) для возможности оформления документов, типовые бланки документов;


- табличкой с наименованиями помещений, указателями входа и выхода, противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны.

2.15.1. Требования к местам для информирования.

Места информирования в администрации поселения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов;

- устройствами визуальной и мультимедийной информации (при наличии технической возможности).

Информационные стенды должны устанавливаться недалеко от входа           в помещение, в котором осуществляется приём заявителей, таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.15.2. Требования к местам для ожидания в очереди на предоставление или получение документов и заполнения документов должны быть оборудованы:

- столами (стойками), стульями, скамьями; 

- информационным стендом, на котором размещаются следующие сведения:

-  настоящий регламент;

-  график приема граждан;

- образцы заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих.      

2.15.3. Требования к парковочным местам:

- территория, прилегающая к месторасположению  администрации поселения, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств; 

-доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.4. Требования к оформлению входа в здание:

- здание администрации поселения должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- режим работы.

2.15.5. Требования к месту приема заявителей:

- приём заявлений о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется в приёмной администрации поселения;

- консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете Специалиста;

- кабинет Специалиста должен быть оборудован столами и  стульями.



2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- открытость деятельности администрации поселения;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

- минимальный перечень документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых      для предоставления муниципальной услуги, размещённых на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет на Едином портале,  региональном портале и на официальном сайте;


- доступность информирования заявителей в письменной устной или электронной  форме о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение графика работы Специалиста с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.17. Предоставление муниципальной услуги также  осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в МФЦ  в соответствии с настоящим регламентом и Правилами организации многофункциональных центров, утверждёнными Правительством Российской Федерации, с выполнением административных процедур в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также  особенности выполнения  административных  процедур  в многофункциональных центрах


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


3.1.1. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги.


3.1.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Рассмотрение заявления и пакета документов Специалистом, формирование и направление Специалистом межведомственных запросов  о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Принятие  постановления администрации поселения о   признании гражданина малоимущим и постановке его  на учёт в качестве нуждающегося  в жилых помещениях (далее – постановление)  либо оформление  отказа.  

3.1.4. Выдача (направление) заявителю копии  постановления либо отказа способом, указанным в заявлении. 

3.2. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (уполномоченного представителя заявителя) в администрацию поселения с заявлением и пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.6.1. пункта 2.6.  настоящего регламента. 


При  личном обращении заявителя, либо его представителя, специалист   удостоверяет личность заявителя, принимает заявление и  пакет документов, выдает заявителю  расписку с указанием  перечня, даты их получения, передаёт в тот же день заявление на регистрацию ответственному специалисту.

При подаче  заявителем заявления через МФЦ расписка выдается специалистом МФЦ.

При поступлении заявления в электронной форме  специалист Службы  распечатывает соответствующее заявление и  направляет заявителю подтверждение о получении заявления, передаёт в тот же день заявление на регистрацию ответственному специалисту.


Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист.

Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является  передача специалистом заявления с приложенными к нему документами на регистрацию.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры  составляет  1  рабочий  день.

3.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является передача специалистом ответственному специалисту  заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный специалист регистрирует заявление в журнале регистрации  поступающих документов   и направляет зарегистрированное заявление главе сельского поселения Русскинская (далее – глава поселения)  на визирование.

При поступлении заявления по почте,  ответственный специалист вскрывает конверт, регистрирует заявление и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе поселения.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление передаётся в администрацию поселения в день поступления заявления  ответственному специалисту, который регистрирует его и передаёт в тот же день на визирование главе поселения.


После получения визы главы поселения ответственный специалист передаёт заявление в соответствии с визой главы поселения Специалисту.


Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является передача ответственным специалистом заявления Специалисту. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является ответственный специалист.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры  составляет  1 рабочий день.      


3.4. Рассмотрение заявления и пакета документов Специалистом, формирование и направление Специалистом межведомственных запросов  о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Принятие  постановления  либо оформление отказа.  
Основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления с  приложенными  к нему документами  Специалистом с визой главы поселения.


Специалист, в соответствии с требованиями действующего законодательства,  формирует и направляет межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги в отношении документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, согласно подпункту 2.6.2. пункта 2.6.  настоящего регламента.


Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия  не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного  запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки  направления ответа на межведомственный запрос не установлены действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

Специалист:

- проводит проверку представленных документов и полученной информации (документов) в рамках межведомственного информационного  взаимодействия в течение  1 рабочего   дня   с момента получения такой информации;

- готовит постановление либо отказ, обеспечивает его  подписание и регистрацию.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, заявителю направляется письменное уведомление о переадресовании заявления  в соответствующие органы.

Конечным результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление или   зарегистрированный отказ.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 12 рабочих дней.

3.5. Выдача (направление) заявителю копии  постановления либо отказа  способом, указанным в заявлении. 

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное постановление либо   зарегистрированный отказ.

 Специалист не позднее одного рабочего дня со дня принятия решения выдаёт (направляет)  заявителю (либо уполномоченному лицу) копию постановления или  отказ   способом, указанным в заявлении.

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении), специалист   в течение 1 рабочего дня   направляет документы в МФЦ.

Конечным результатом исполнения данной административной процедуры   является выдача (направление) заявителю  копии  постановления либо отказа способом, указанным в заявлении. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры  составляет 1 рабочий день.
3.6. Предоставление муниципальной услуги приведено в блок-схеме (приложение 3 к регламенту).

4. Формы контроля за исполнением регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений лицами, ответственными за предоставления муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур заместителем главы поселения, а также путём проведения проверок соблюдения исполнения положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.


4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании решения главы поселения, заместителя главы поселения.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).


Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заместителем главы поселения, но не менее одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращению (жалобе) граждан и юридических лиц.


По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы поселения при проведении текущего контроля и (или) при проведении плановых (внеплановых) проверок.


4.3. Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение и (или) неисполнение, ненадлежащее исполнение положений настоящего регламента.


Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, несут ответственность за неосуществление или ненадлежащее осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры за:


- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;


- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких неисправностей;


- 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 в многофункциональном центре).


4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путём направления в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу:


- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;


- сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу;


- жалоб по фактам нарушения должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, прав, свобод или законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) МФЦ или органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.


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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

   - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

 - 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.


5.3.Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. 

В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Жалоба заявителя в письменной форме на действия (бездействия) МФЦ в сфере предоставления муниципальных услуг рассматриваются администрацией поселения.

5.4. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме  заявителя или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу:

5.4.1. Главе сельского поселения Русскинская: Сургутский район, д. Русскинская, ул.Новоселов, 4, телефон: 8 (3462) 737-971, факс 737-025, адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru;. 

5.4.2. Заместителю главы сельского поселения Русскинская, Сургутский район, д. Русскинская, ул.Новоселов, 4, телефон: 8 (3462) 737-967, факс 737-025, адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru;.
  5.5.Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ,  также в электронной форме посредством официального сайта администрации  поселения,   Единого  и регионального порталов, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

При подаче жалобы в электронной форме  документы, указанные в пункте 5.9. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.6. Жалоба, поданная заявителем, рассматривается в соответствии с настоящим регламентом и постановлением администрации поселения от 02.10.2013 № 6 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления муниципального образования сельское поселение Русскинская и их должностных лиц, муниципальных служащих».


5.7. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.3. настоящего регламента, в течение 3  рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.


5.8. Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 


5.9. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


- оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).


- оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).


- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.


5.10. Приём жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги) согласно графику работы администрации, МФЦ.


Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в подпункте 1.3.1 пункта   1.3 настоящего регламента.


Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.


В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:


- предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;


- получать информацию о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих.


- получать консультации о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.


5.12. В администрации поселения  определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:


- приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего регламента;


- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в соответствии с пунктом 5.7. настоящего регламента.


5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 5.63. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.


5.14. Администрация поселения обеспечивает:


- оснащение мест приёма жалоб;


- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации поселения, на Едином и региональном порталах;


- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.


5.15.Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.16.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2. Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация поселения принимает одно из следующих решений: 


- 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 Ханты-Мансийского автономного округа -Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы. 


Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.


При удовлетворении жалобы Специалист принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.18.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;


- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;


- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;


- основания для принятия решения по жалобе;


- принятое по жалобе решение;


- в случае признания жалобы обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;


- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

  По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен действующим законодательством  Российской Федерации.

5.20. Администрация поселения  отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


-подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


5.21. Администрация поселения  вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


-наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.


5.22. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.


5.23. Заявитель (представитель заявителя) вправе обжаловать решение по жалобе, принятое органом, предоставляющим муниципальную услугу на  действия (бездействие) должностных лиц в суде в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                   Приложение  1  к регламенту

Главе сельского поселения Русскинская 

(И.о.главы сельского поселения Русскинская)

                                                                       _____________________________

(фамилия, имя, отчество)

от___________________________

(фамилия, имя, отчество)

                                                 _________________________________________

_____________________________

(адрес, телефон, электронный адрес при наличии)

            проживающего(ей) по адресу: ____

              ______________________________,

              паспорт _______________________

                   (серия, номер, кем и когда выдан)

              ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи

с _____________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей 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., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) ___________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ____________________________________________________________________

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

4. ____________________________________________________________________

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

5. __________________________________________________________________

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

К заявлению прилагаются документы:

1. ___________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________

5. ___________________________________________________________________

6. ___________________________________________________________________

7. ___________________________________________________________________

и т.д.

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 в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений.

О принятом решении прошу сообщить следующим способом:

┌─┐

└─┘ документ получу лично

┌─┐

└─┘ отправить документ по почте

┌─┐

└─┘ отправить копию документа по электронной почте

┌─┐

└─┘ через МФЦ

             (указать способ передачи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (_______________)                      _____________ (_______________)     

         (подпись)  (И.О. Фамилия)                                  (подпись)                    (И.О. Фамилия)                                    

_____________ (_______________)                      _____________ (_______________)     

         (подпись)    (И.О. Фамилия)                                 (подпись)                (И.О. Фамилия)                                                                     

_____________ (_______________)                      _____________ (_______________)     

     (подпись)  (И.О. Фамилия)                                   (подпись)               (И.О. Фамилия)                                    

«____» _____________ 20__ г.                              ______________________________

                                                                                                       (подпись заявителя)

                                                                                 Приложение 2 к регламенту 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

О сдаче занимаемой жилой площади «___»____________________20___г.

Основной квартиросъемщик_____________________________________________

и члены семьи_________________________________________________________

1.____________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________

Даём обязательство администрации сельского поселения Русскинская в  том, что при получении новой жилой площади по адресу:________________________________________________________________

Каждый из нас полностью освободит занимаемую жилую площадь в доме №___ по улице (мкр.)___________________________, кв.(ком)№______, состоящую из ______ комнат.

Подписи: основной квартиросъемщик_____________________________________

члены его семьи: _______________________________________________________

(Ф.И.О.   подпись)

подписи _______________________________________________________ заверяю

Должность _____________________________________ Ф. И. О.

                                                    (подпись)
«___»__________________20____ года.

Приложение 3 к регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПРИЁМ  ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАЖЕ ПОСТАНОВКА  ГРАЖДАН НА УЧЁТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ 

	Обращение заявителя для получения муниципальной услуги

приём заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях



	Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги                                              срок составляет 1 рабочий день


	Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

                                             срок составляет 1 рабочий день 


	Рассмотрение заявления и пакета документов Специалистом, формирование и направление Специалистом межведомственных запросов  о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Принятие  постановления  либо оформление  отказа

срок составляет 12 рабочих  дней



	Выдача (направление) заявителю копии  постановления либо 

отказа  способом, указанным в заявлении.  

   срок составляет 1 рабочий день






в 15-дневный срок со дня принятия решения



Муниципальная услуга оказана


                                                       срок не более 15 рабочих дней








