[image: image1.png]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ



ГОРОДИЩЕНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА    

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
12 мая  2016 г. № 52
 Об  утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги « Принятие на учет  граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь  Уставом Вертячинского сельского поселения,  
Постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги " Принятие на учет  граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке;

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Вертячинского сельского поселения                                     С.В.Минаков

Приложение

к постановлению

администрации Вертячинского сельского поселения

Городищенского муниципального района Волгоградской области

от 12.05.2016 г. № 52
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ

ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" (далее - административный регламент) разработан в целях доступности и качественного предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области при предоставлении муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги, администрацией Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области (далее - Администрация) и Муниципальным казенным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Городищенского муниципального района"  (далее – МКУ "МФЦ"): определение сроков и последовательности действий (административных процедур) МКУ "МФЦ" и Администрации, определение порядка взаимодействия Администрации с МКУ "МФЦ", определение порядка информирования МКУ "МФЦ" граждан о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Администрации при личном или письменном обращении по адресу: 403025, Волгоградская область,  Городищенский район, х. Вертячий, ул. Мира,69.
Телефон: 8(84468) 4-13-32; 4-13-73
График работы: с  08.00 до17.00;

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

- на информационных стендах, размещенных в Администрации;

- на официальном сайте администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.вертяч.рф.

- на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.volganet.ru;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.gosuslugi.ru;  

 - непосредственно в МКУ "МФЦ" при личном или письменном обращении по адресу:

 403003, Волгоградская область, Городищенский район, р.п. Городище, пл. Павших Борцов,1.

Телефон 8 (84468) 3-57-56, 3-57-65.

Понедельник              
Выходной                                       

Вторник                  
С 9-00 до 18-00             

Среда                     
С 9-00 до 18-00             

Четверг                  
С 9-00 до 18-00             

Пятница                  
С 9-00 до 18-00             

Суббота                  
С 9-00 до 18-00             

Воскресенье              
Выходной                                       

- на информационных стендах, размещенных в МКУ "МФЦ";

1.3.2.  Кроме того, заявитель может подать в электронном виде юридически значимые заявление и документы (сведения) на оказание муниципальной услуги без непосредственного обращения в МКУ "МФЦ" или Администрацию, посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет через раздел "Государственные услуги" на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области (www.volganet.ru).

Юридическая значимость заявления и документов (сведений), подаваемых на оказание муниципальной услуги в форме электронных документов, подтверждается путем их подписания электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.3. Прием документов осуществляется в МКУ "МФЦ" и Администрации в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.3.1 настоящего административного регламента.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации и специалистами МКУ "МФЦ", участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема заявителей, и интернет-сайте МКУ "МФЦ" размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- бланки и образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов, график (режим) работы, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и МКУ "МФЦ" подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

1.3.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации или МКУ "МФЦ", принявшего звонок.

1.3.8. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию или МКУ "МФЦ" по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявителю, подавшему заявление посредством официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (www.volganet.ru), специалистом Администрации направляются сведения о статусе оказания услуги в его личный кабинет на указанном портале.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует: 

- Муниципальное казенное учреждение  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Городищенского муниципального района".

2.2.3. МКУ "МФЦ" участвует в предоставлении муниципальной услуги, и в частности:

- осуществляет консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- осуществляет прием заявлений и формирование пакета документов гражданина (комплектует личное дело), необходимого для оказания муниципальной услуги, в том числе запрашивая недостающие документы у организаций;

- передает личное дело в уполномоченный орган по предоставлению услуги (Администрацию);

- выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" исполнитель услуг не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является направление решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области гражданам о принятии либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - учет).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня принятия заявления.

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

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Закон Волгоградской области от 1 декабря 2005 г. N 1125-ОД "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах";

- Постановления  от 16 декабря 2015 г. № 94 "О внесении изменений  в постановление  администрации Вертячинского сельского поселения  от 09.04.2007 г. № 7 « Об  утверждении  учетной  нормы предоставления  площади жилого помещения  по договору социального найма";
- Постановление главы Администрации Волгоградской области от 24.04.2006 N 455 "О некоторых вопросах реализации закона Волгоградской области от 01.12.2005 N 1125-ОД "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области";

- Приказ Министерства регионального развития России от 25.02.2005 N 18 "Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители, их законные представители или лица, уполномоченные заявителями на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (приложение N 1). Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ними дееспособными членами семьи;

2) копии своего паспорта и паспортов членов семьи или иных документов, удостоверяющих личность, с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета; вступивший в законную силу судебный акт об установлении факта проживания на территории муниципального образования Волгоградской области;

3) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и членов его семьи (копии свидетельств о рождении детей, включая совершеннолетних, свидетельств о заключении (расторжении) брака, другие);

4) копия домовой книги (выписку из домовой книги) в случае регистрации по месту жительства в индивидуальном жилом доме;

5) письменное согласие гражданина и членов его семьи на обработку персональных данных;

6) копия правоустанавливающего документа, подтверждающего право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", копия технического паспорта жилого помещения, если указанное помещение не было поставлено на кадастровый учет, - для гражданина, являющегося собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения;

7) заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими - для малоимущих граждан;

8) документ, выданный медицинской организацией, с указанием кода заболевания, включенного в перечень, устанавливаемый Правительством Российской Федерации, по Международной статистической классификации болезней и проблем, связанных со здоровьем (МКБ-10), - при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

9) заверенная в установленном порядке копия трудовой книжки - в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях;

10) документы, подтверждающие право на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального или областного бюджета, - для граждан, относящихся к иным категориям, определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Волгоградской области;

11) решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) - в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном (попечителем), действующим от имени недееспособного либо несовершеннолетнего гражданина, в отношении которого установлена опека (попечительство).

2.6.2. МКУ "МФЦ" или Администрация самостоятельно запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, а именно:

1) сведения федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) сведения (документы) организаций (органов) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства о жилых помещениях, занимаемых гражданином и (или) членами его семьи, если право собственности на них возникло до вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" и (или) на момент обращения гражданина с заявлением о принятии на учет об указанных помещениях отсутствовали сведения федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) копию договора социального найма или иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и другие), - для гражданина, являющегося нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма;

4) сведения о составе семьи, в том числе с места жительства каждого члена семьи, не зарегистрированного по адресу заявителя (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

5) решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания - в случае принятия на учет гражданина, проживающего в жилом помещении, признанном непригодным для проживания.

2.6.3. Гражданин и (или) члены его семьи вправе по собственной инициативе представить документы (их копии или содержащиеся в них сведения), предусмотренные п. 2.6.2.

2.6.4. Документы также могут быть представлены в МКУ "МФЦ" (Администрацию) в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет, в соответствии с действующим законодательством.

В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист МКУ "МФЦ" (Администрации) обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление, рассматривает его в соответствии с настоящим регламентом и сообщает заявителю по электронной почте дату, время, место представления оригиналов документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя. Также специалист МКУ "МФЦ" (Администрации) сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к заявителю.

В случае неуказания в заявлении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист МКУ "МФЦ" (Администрации) имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.

2.6.5. Администрация вправе инициировать проверку представленных заявителем сведений при подаче гражданином заявления в ходе ежегодной перерегистрации, а также перед предоставлением жилого помещения.

К числу подлежащих проверке сведений относятся:

- сообщенная гражданином и членами его семьи информация о составе семьи; информация о месте жительства гражданина и членов его семьи;

- сведения о жилых помещениях, занимаемых гражданином и (или) членами его семьи по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности.

С целью проверки сведений, указанных в настоящем пункте, Администрация имеет право направлять запросы в органы государственной власти, органы местного самоуправления, другие органы, учреждения, предприятия и организации.

2.6.6. Если место жительства и место работы гражданина находятся в разных муниципальных образованиях, гражданин вправе представить заявление о принятии на учет и документы, указанные в пункте 2.6.1, в орган, осуществляющий принятие на учет, по месту нахождения организации, с которой он состоит в трудовых отношениях, при условии, что стаж работы гражданина в этой организации составляет не менее пяти лет.

2.6.7. Специалист МКУ "МФЦ" (Администрации) не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" служит непредставление заявителем необходимых документов и информации, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.

2.9. Услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги: предоставление копии технического паспорта жилого помещения гражданами, являющимися собственниками жилого помещения, либо членом семьи собственника жилого помещения, если указанное помещение не было поставлено на кадастровый учет.

2.10. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги определены п. п. 3.2, 3.7 настоящего административного регламента.

2. .13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Требования к помещениям в которых предоставляется муниципальная услуга. 

   Здание, в котором администрацией Вертячинского сельского поселения  Городищенского муниципального района Волгоградской области предоставляется муниципальная услуга, расположено с учетом пешеходной доступности и оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение Администрации, с учетом соблюдения установленного в здании пропускного режима.

Вход в здание, в котором Администрацией предоставляется муниципальная услуга, доступен для инвалидов и других маломобильных групп населения.

Вход в здание, в котором Администрацией предоставляется муниципальная услуга, оборудован пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников).

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Рабочие места должностного лица Администрации для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги. 

2.13.2. Места ожидания и приема заявителей, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями. В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стульями, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом Администрации ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.15. Показатели оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в федеральной государственной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.

2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

минимизация времени ожидания в очереди при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) уполномоченных специалистов, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МКУ "МФЦ" в электронной форме.

На официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и Едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность:

- получения полной информации о муниципальной услуге:

- копирования и заполнения в электронном виде формы заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставления в электронной форме документов на получение муниципальной услуги;

- мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме,

также особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя непосредственно в МКУ "МФЦ".

3.1.1. Предоставление услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" при обращении заявителя в МКУ "МФЦ" включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов;

- формирование пакета документов;

- подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача документов заявителю.

3.1.2. Последовательность выполняемых административных процедур представлена блок-схемой (приложение N 3).

3.2. Прием и регистрация заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры "Прием и регистрация заявления и документов" служит личное обращение заявителя либо законного представителя с соответствующим заявлением и приложенными к нему необходимыми документами в МКУ "МФЦ".

3.2.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист МКУ "МФЦ", ответственный за прием заявителей.

3.2.3. Специалист в МКУ "МФЦ", ответственный за прием заявителей:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, проверяет полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от имени заявителя;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении по желанию заявителя самостоятельно заполняет в программно-техническом комплексе заявление и передает его на подпись заявителю;

- сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения, если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется);

- предлагает услуги ксерокопирования, если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов;

- при отсутствии необходимых документов или несоответствии представленных документов требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- формирует опись (расписку) о принятии заявления и документов (приложение N 2);

- формирует уведомление о сроке предоставления услуги, в котором определяет срок предоставления услуги в соответствии с настоящим административным регламентом;

- выдает заявителю опись (расписку) о приеме документов и уведомление о сроке предоставления услуги (приложение N 2);

- на принятом заявлении проставляет удостоверительную надпись, подтверждающую прием заявления, содержащую должность, подпись, фамилию и инициалы специалиста принявшего заявление, а также дату и время приема заявления;

- заводит отдельную папку, в которой должны храниться документы и отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее - Дело);

- передает Дело специалисту МКУ "МФЦ", ответственному за его дальнейшую обработку.

3.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более одного рабочего дня.

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю описи (расписки) принятых документов (приложение N 2) и уведомления о сроке предоставления услуги.

3.3. Формирование пакета документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры "Формирование пакета документов" является поступление к специалисту МКУ "МФЦ", ответственному за его обработку, заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договорам социального найма.

3.3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МКУ "МФЦ", ответственный за обработку документов.

3.3.3. Специалист МКУ "МФЦ" ответственный за обработку документов:

- регистрирует поступившее заявление и документы и проставляет на заявлении дату и номер регистрации;

- формирует и направляет в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия запросы на получение информации необходимой для предоставления муниципальной услуги, но находящейся в распоряжении иных организаций и (или) органов исполнительной власти, указанных в п. 2.6.2, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе;

- получает ответы на запросы и помещает их в Дело;

- готовит и направляет служебное письмо, включающее в себя опись направляемых документов, на имя Главы Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области для решения вопроса о постановке граждан на учет.

3.3.4. Максимальный срок административной процедуры составляет 7 рабочих дней.

3.3.5. Результатом данной административной процедуры является передача служебного письма с документами согласно описи Главе Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.

3.4. Подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги" служит получение Главой Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области  служебного письма с документами согласно описи.

3.4.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за подготовку решения администрации  Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.3. Административная процедура "Подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги" включает в себя:

- подготовку проекта решения администрации   Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- согласования и подписания решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- направление в МКУ "МФЦ" решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет;

- отметку об исполнении муниципальной услуги с прикреплением решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет.

3.4.4. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 19 рабочих дней.

3.4.5. Результатом предоставления административной процедуры является направление в МКУ "МФЦ" решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет.

3.5. Выдача документов заявителю.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры "Выдача документов заявителю" является получение руководителем МКУ "МФЦ" от Администрации решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет.

3.5.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист МКУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов.

3.5.3. Специалист МКУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов, уведомляет заявителя об исполнении услуги способом, указанным заявителем при подаче заявления (телефонный звонок, уведомление по почте, СМС-сообщение, по сети Интернет).

3.5.4. В случае получения результата предоставления услуги в МКУ "МФЦ" заявитель предъявляет специалисту МКУ "МФЦ", ответственному за выдачу документов, следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов;

- опись (расписку) о принятии документов (при ее наличии у заявителя).

3.5.5. При обращении заявителя специалист МКУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов, выполняет следующие операции:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени при получении документов;

- находит документы, подлежащие выдаче;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

- выдает документы заявителю;

- регистрирует факт выдачи документов (сведений) заявителям в журнале выдачи готовых документов и предлагает заявителю расписаться в журнале о получении документов.

3.5.6. В случае если заявитель при подаче заявления указал способ получения результата оказания муниципальной услуги "посредством почтового отправления", сотрудник МКУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов:

- направляет готовые документы заявителю заказным письмом с уведомлением;

- регистрирует факт направления документов (сведений) заявителю в журнале выдачи готовых документов с проставлением даты направления.

3.5.7. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.5.8. Результатом предоставления административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет.

3.6. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги через Администрацию, в том числе в электронной форме.

3.6.1. Предоставление услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов, в том числе в электронной форме;

- подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача документов заявителю.

3.6.2. Последовательность выполняемых административных процедур представлена блок-схемой (приложение N 4).

3.7. Прием и регистрация заявления и документов, в том числе в электронной форме.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры "Прием и регистрация заявления и документов, в том числе в электронной форме" служит либо личное обращение заявителя либо законного представителя с соответствующим заявлением и приложенными к нему необходимыми документами в Администрацию, либо поступление заявления и прилагаемых документов в электронной форме через официальный портал Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет или Единый портал государственных услуг.

Прием заявления и прилагаемых документов, поступивших в электронной форме через официальный портал Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и Единый портал государственных услуг, их регистрация и обработка осуществляется специалистом Администрации в порядке общего делопроизводства.

3.7.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист Администрации, ответственный за прием заявителей.

3.7.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более одного рабочего дня.

3.7.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю описи (расписки) принятых документов.

3.7.5. Специалист Администрации, ответственный за прием заявителей:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, проверяет полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от имени заявителя;

- если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения;

- формирует опись (расписку) о принятии заявления и документов, выдает заявителю опись (расписку) о приеме документов;

- регистрирует поступившее заявление и необходимые документы в автоматизированной информационной системе "Дело";

- заводит отдельную папку, в которой должны храниться документы и отчетность по предоставлению услуги по конкретному заявителю (далее - Дело).

3.7.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более одного рабочего дня.

3.8. Подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги" служит получение специалистом Администрации документов после регистрации.

3.8.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за подготовку и подписание решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.8.3. Административная процедура "Подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги" включает в себя:

- направление в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия запроса на получение информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, но находящейся в иных органах и организациях, указанных в п. 2.6.2, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе;

- получение ответов на запросы;

- подготовку проекта, подготовку и подписание решения Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- подписание решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- отметку об исполнении муниципальной услуги.

3.8.4. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 26 рабочих дней.

3.9. Выдача документов заявителю.

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры "Выдача документов заявителю" является получение специалистом Администрации подписанного решения администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области о принятии либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.9.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за выдачу документов.

3.9.3. Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, уведомляет заявителя об исполнении услуги по почте.

3.9.4. В случае получения результата предоставления услуги в Администрации заявитель предъявляет специалисту Администрации, ответственному за выдачу документов, следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов;

- опись (расписку) о принятии документов (при ее наличии у заявителя).

3.9.5. При обращении заявителя специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, выполняет следующие операции:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени при получении документов;

- находит документы, подлежащие выдаче;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

- выдает документы заявителю.

3.9.6. В случае если заявитель при подаче заявления указал способ получения результата оказания муниципальной услуги "посредством почтового отправления", специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, направляет готовые документы заявителю заказным письмом с уведомлением.

3.9.7. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.9.8. Результатом предоставления административной процедуры является выдача (направление) заявителю справки о наличии (отсутствии) у гражданина оснований для признания нуждающимся в жилых помещениях.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения административных процедур осуществляется Главой Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения сотрудниками исполнения требований настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и муниципальных правовых актов Вертячинского сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок, которые проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще одного раза в два года;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Администрации положений настоящего административного регламента, которые проводятся в случае поступления обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Сотрудники, уполномоченные на выполнение работ, необходимых при предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность:

за правильность оформления документов, выдаваемых по результатам предоставления муниципальной услуги;

за полноту, достоверность и своевременность предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги;

за правильность оформления ответов на письменные запросы заявителей.

4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.5. В рамках контроля соблюдения порядка предоставления муниципальной услуги проводится анализ результатов рассмотрения поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей

муниципальную услугу, а также её должностных

лиц (сотрудников)

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации в случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги решении о присвоении объекту адресации адреса (об изменении адреса объекта адресации) или решении об аннулировании адреса объекта адресации либо решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в иных случаях, дающих заявителю основания считать, что его заявление было рассмотрено с нарушением установленного порядка.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба гражданина.

Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование Администрации, сведения о должностном лице Администрации, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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) Администрации, должностного лица Администрации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации.

Заявителем могут быть представлены документы либо их копии (при наличии), подтверждающие его доводы.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению Главой Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации либо должностного лица Администрации в приеме документов 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.

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области принимается решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Вертячинского сельского поселения, а также в иных формах, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме и (по его желанию) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

на официальном сайте Администрацииwww.вертяч.рф.; по телефонам, указанным в подпункте 1.3.1 раздела 1 настоящего административного регламента.
5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы в соответствии с пунктом 5.6 раздела 5 настоящего административного регламента, в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма"

Главе Вертячинского сельского поселения

Городищенского муниципального района

Волгоградской области

от ___________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу: ___

_______________________________

_______________________________

_______________________________

Заявление

    В связи _______________________________________________________________

            (указать основания признания нуждающимся в жилых помещениях или

                                необходимости замены их,

___________________________________________________________________________

  дать краткую характеристику дома и занимаемых жилых помещений, а также

                  указать, имеет ли заявитель и совместно

___________________________________________________________________________

    проживающие с ним члены семьи, собственники или/и наниматели жилых

                      помещений право на внеочередное

___________________________________________________________________________

                      предоставление жилых помещений)

прошу  Вас  принять меня и мою семью на учет в качестве нуждающихся в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма.

    О себе сообщаю, что я работаю _________________________________________

                                      (указать наименование предприятия,

                                            учреждения, организации)

в должности ______________________________________________________________.

    Моя семья состоит из _______________ человек: _________________________

___________________________________________________________________________

     (указать родство, возраст, с какого времени совместно проживают)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Приложение: _______________________________________________________________

                      (перечень прилагаемых к заявлению документов)

_____________________                          ____________________________

 (число, месяц, год)                            (личная подпись заявителя)

                                ___________________________________________

                                  (подписи всех дееспособных членов семьи,

                                     проживающих совместно с заявителем)

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма"

                                 РАСПИСКА

                           о принятии документов

    Я, ___________________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)

получил от ________________________________________________________________

                (фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

следующие документы: ______________________________________________________

                          (точное наименование документов и их реквизиты)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

____________________________________        _______________________________

(время и дата получения заявления)            (подпись должностного лица)

                                      М.П.

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,
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социального найма"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ

ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

ПРИ ОБРАЩЕНИИ ЗАЯВИТЕЛЯ В МКУ "МФЦ"

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Прием и регистрация заявления и документов                │

│  (срок регистрации заявления составляет не более одного рабочего дня)   │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Формирование пакета документов                      │

│              (максимальный срок составляет 7 рабочих дней)              │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги  │

│              (максимальный срок не более 19 рабочих дней)               │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                       Выдача документов заявителю                       │

│         (максимальный срок составляет не более 3 рабочих дней)          │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ

ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

ПРИ ОБРАЩЕНИИ ЗАЯВИТЕЛЯ В АДМИНИСТРАЦИЮ ВЕРТЯЧИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ, В ТОМ ЧИСЛЕ

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Прием и регистрация заявления и документов, в том числе         │

│                           в электронной форме                           │

│  (срок регистрации заявления составляет не более одного рабочего дня)   │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги  │

│              (максимальный срок не более 26 рабочих дней)               │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                       Выдача документов заявителю                       │

│         (максимальный срок составляет не более 3 рабочих дней)          │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

