
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД НОВЫЙ УРЕНГОЙЯМАЛО-НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГААДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВЫЙ УРЕНГОЙ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении Административного регламента предоставлениямуниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качественуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местногосамоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг», руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации,законами Ямало-Ненецкого автономного округа от 30.05.2005№ 36-ЗАО «О порядке обеспечения жилыми помещениями граждан,проживающих в Ямало-Ненецком автономном округе», от 02.06.2010№ 61-ЗАО «О регулировании отдельных отношений в целях признанияграждан малоимущими и предоставления им по договорамсоциального найма жилых помещений муниципального жилищногофонда, признания граждан нуждающимися в предоставлении жилыхпомещений по договорам найма жилых помещений жилищного фондасоциального использования», Уставом городского округа город НовыйУренгой Ямало-Ненецкого автономного округа, Администрация городаНовый Уренгой
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставлениямуниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качественуждающихся в жилых помещениях» согласно приложениюк настоящему постановлению.2. Признать утратившим силу постановление Администрациигорода Новый Уренгой от 10.04.2023 № 145 «Об утвержденииАдминистративного регламента предоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилыхпомещениях» на территории муниципального образования городНовый Уренгой Ямало-Ненецкого автономного округа».
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3. Управлению делами Администрации города Новый Уренгой(Игнашова М.Н.) разместить настоящее постановление в сетевомиздании «Импульс Севера».4. Департаменту внутренней политики Администрации городаНовый Уренгой (Антонов В.А.) разместить настоящее постановлениена официальном сайте Администрации города Новый Уренгой в сетиИнтернет.5. Постановление вступает в силу со дня его официальногоопубликования.

Глава города Новый Уренгой А.А. Колодин



Приложение
к постановлению Администрациигорода Новый Уренгойот

Административный регламентпредоставления муниципальной услуги «Принятие на учетграждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставлениямуниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качественуждающихся в жилых помещениях» (далее – регламент,муниципальная услуга) разработан в соответствиис Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организациипредоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –Федеральный закон № 210-ФЗ).1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламентаявляются отношения, возникающие в связи с предоставлениеммуниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являютсяфизические лица – граждане Российской Федерации, постояннопроживающие на территории городского округа город Новый УренгойЯмало-Ненецкого автономного округа, нуждающиеся в жилыхпомещениях, предоставляемых по договорам социального найма(далее – заявитель):1.2.1.1. Из муниципального жилищного фонда – малоимущиеграждане.1.2.1.2. Из жилищного фонда Ямало-Ненецкого автономногоокруга:– граждане из числа коренных малочисленных народов Севера,проживающие на территории Ямало-Ненецкого автономного округа,согласно перечню, утвержденному в соответствии с пунктом 1 статьи1 Федерального закона от 30.04.1999 № 82-ФЗ «О гарантиях прав
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коренных малочисленных народов Российской Федерации» (далее –Федеральный закон от 30.04.1999 № 82-ФЗ);– реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшимиот политических репрессий.1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от именизаявителей вправе выступать их законные представители или ихпредставители по доверенности (далее также – заявитель), выданнойи оформленной в соответствии с гражданским законодательствомРоссийской Федерации.

1.3. Требования к порядку информированияо предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Получение информации по вопросам предоставлениямуниципальной услуги и услуг, которые являются необходимымии обязательными для предоставления муниципальной услуги, в томчисле о сроках и порядке ее предоставления и способах получениясправочной информации, осуществляется:- при личном обращении заявителя непосредственноспециалистами Муниципального казенного учреждения «Городскойцентр имущественных и жилищных отношений» (далее – учреждение),работниками государственного учреждения Ямало-Ненецкогоавтономного округа «Многофункциональный центр предоставлениягосударственных и муниципальных услуг» (далее – автономный округ,МФЦ);- с использованием средств телефонной связи при обращениив Уполномоченный орган или в контакт-центр МФЦ;- путем обращения в письменной форме почтовым отправлениемв адрес Уполномоченного органа, МФЦ или по адресу электроннойпочты Уполномоченного органа, МФЦ;- на стендах и/или с использованием средств электронногоинформирования в помещении Уполномоченного органа;- на официальном сайте Администрации города Новый Уренгойnur.yanao.ru, официальном сайте Уполномоченного органав информационно-телекоммуникационной сети Интернет dijo.yanao.ru(далее – сайт Уполномоченного органа) и едином официальноминтернет-портале сети МФЦ в автономном округев информационно-телекоммуникационной сети Интернет:www.mfc.yanao.ru (далее – сайт МФЦ);- в федеральной государственной информационной системе«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).Доступ к указанной информации в электронной формепредоставляется бесплатно, без выполнения заинтересованным лицомкаких-либо требований, в том числе без использования программного

http://www.dijo.yanao.ru
http://www.mfc.yanao.ru
http://www.gosuslugi.ru
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обеспечения, установка которого на технические средствазаинтересованного лица требует заключения лицензионного или иногосоглашения с правообладателем программного обеспечения,предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизациюзаинтересованного лица или предоставление им персональныхданных.На стендах в местах предоставления муниципальной услугив том числе размещается следующая информация:- справочная информация (о месте нахождения, графике работы,справочных телефонах, адресах официального сайта Администрации,сайта Уполномоченного органа и официальной электронной почтыУполномоченного органа);- перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги;- размер платы, взимаемой за предоставление муниципальнойуслуги.1.3.2. При ответах на телефонные звонки и обращениязаинтересованных лиц в случае устного обращения в приемные часыспециалисты Уполномоченного органа, участвующие в предоставлениимуниципальной услуги (далее – специалист Уполномоченного органа),работники МФЦ подробно и в вежливой (корректной) формеинформируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответна телефонный звонок должен начинаться с информациио наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилииспециалиста, принявшего телефонный звонок.При невозможности специалиста Уполномоченного органа,работника МФЦ, принявшего звонок, самостоятельно ответитьна поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщаетсятелефонный номер, по которому можно получить интересующую егоинформацию.Устное информирование обратившегося лица осуществляется неболее 10 минут.В случае если для подготовки ответа требуется продолжительноевремя, специалист Уполномоченного органа, осуществляющий устноеинформирование, предлагает направить в Уполномоченный органобращение о предоставлении письменной информации по вопросампредоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобноедля заинтересованного лица время для устного информирования.Письменное информирование по вопросам порядкапредоставления муниципальной услуги осуществляется при полученииобращения заинтересованного лица о предоставлении письменнойинформации по вопросам предоставления муниципальной услуги.Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ,ответственные за рассмотрение обращения, обеспечиваютобъективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
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обращения, готовят письменный ответ по существу поставленныхвопросов.Рассмотрение письменных обращений осуществляется в порядкеи сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ«О порядке рассмотрения обращений граждан РоссийскойФедерации».1.3.3. МФЦ осуществляет информирование, консультирование,предусмотренное пунктом 4 части 1 статьи 16 Федерального закона№ 210-ФЗ, в соответствии с Правилами организации деятельностимногофункциональных центров предоставления государственных имуниципальных услуг, утвержденными постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 22.12.2012 № 1376 (далее – Правила).Часы приема в МФЦ для предоставления муниципальной услугии информирования, консультирования (за исключением нерабочихпраздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодексаРоссийской Федерации) по каждому территориальному отделу МФЦуказаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» / «График работы».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги,наименования подуслуг

Наименование муниципальной услуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихся в жилых помещениях».Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги:– постановка на учет граждан в качестве нуждающихсяв предоставлении жилых помещений;– внесение изменений в сведения о гражданах, состоящихна учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилыхпомещений;– предоставление информации о движении в очереди граждан,нуждающихся в предоставлении жилых помещений;– снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилыхпомещений.
2.2. Наименование органа государственной власти, органаместного самоуправления (организации), предоставляющегомуниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Департаментимущественных и жилищных отношений Администрации города НовыйУренгой (Уполномоченный орган).Непосредственное предоставление муниципальной услугиосуществляют:
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– муниципальное казенное учреждение «Городской центримущественных и жилищных отношений»;– Департамент городского хозяйства и жизнеобеспечениярайонов Лимбяяха и Коротчаево.2.2.2. При предоставлении муниципальной услугиУполномоченный орган в целях получения документов (информации),либо осуществления согласований или иных действий, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги, взаимодействуетсо следующими органами и организациями:– Федеральной налоговой службой в части получения сведенийиз Единого государственного реестра записей актов гражданскогосостояния о рождении, о заключении брака; получения сведенийиз Единого государственного реестра юридических лиц, в случаеподачи заявления представителем (юридическим лицом); получениясведений из Единого государственного реестра индивидуальныхпредпринимателей, в случае подачи заявления представителем(индивидуальным предпринимателем);– Министерством внутренних дел Российской Федерации в частиполучения сведений, подтверждающих действительность паспортаРоссийской Федерации; сведений, подтверждающих место жительства;сведений о реабилитации (признании пострадавшим) лица,репрессированного по политическим мотивам, или сведений о фактесмерти необоснованно репрессированного и впоследствииреабилитированного;– Фондом пенсионного и социального страхования РоссийскойФедерации в части проверки соответствия фамильно-именной группы,даты рождения, СНИЛС, сведений о страховом стаже застрахованноголица, сведений об инвалидности из Единой государственнойинформационной системы социального обеспечения;– Федеральной службой государственной регистрации, кадастраи картографии в части получения сведений из Единогогосударственного реестра недвижимости на имеющиеся объектынедвижимости;– органами местного самоуправления в части получения сведенийо признании жилого помещения непригодным для проживанияи многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу илиреконструкции;– Федеральным агентством по делам национальностей в частиполучения сведений, содержащихся в списке лиц, относящихсяк коренным малочисленным народам Российской Федерации,предусмотренном статьей 7.1 Федерального закона от 30.04.1999№ 82-ФЗ.2.2.3. Организация предоставления муниципальной услуги в МФЦосуществляется в порядке, определенном соглашениемо взаимодействии.
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2.2.4. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦне вправе требовать от заявителя осуществления действий, в томчисле согласований, необходимых для получения муниципальнойуслуги и связанных с обращением в государственные органы, иныеорганы местного самоуправления, организации, за исключениемполучения услуг, включенных в перечень услуг, которые являютсянеобходимыми и обязательными для предоставления муниципальныхуслуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:- для подуслуги «Постановка на учет граждан в качественуждающихся в предоставлении жилых помещений»:– уведомление о предоставлении муниципальной услугипо форме, приведенной в приложении 1 к настоящему регламенту,с приложением решения о принятии на учет граждан в качественуждающихся в предоставлении жилых помещений;– уведомление об отказе в предоставлении муниципальнойуслуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящемурегламенту, с приложением решения об отказев принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлениижилых помещений;- для подуслуги «Внесение изменений в сведенияо гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений»:– уведомление о предоставлении муниципальной услугис приложением решения о внесении изменений в сведенияо гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений;– уведомление об отказе в предоставлении муниципальнойуслуги с приложением решения об отказе во внесении измененийв сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилыхпомещений;- для подуслуги «Предоставление информациио движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилыхпомещений»: уведомление об учете граждан, нуждающихся в жилыхпомещениях, по форме, приведенной в приложении 2 к настоящемурегламенту;- для подуслуги «Снятие с учета граждан, нуждающихсяв предоставлении жилых помещений»: уведомление о снятии (отказев снятии) с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях,по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему регламенту,с приложением решения о снятии с учета граждан, нуждающихсяв предоставлении жилых помещений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
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2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги начинаетисчисляться с даты регистрации соответствующего обращениязаявителя в Уполномоченном органе.2.4.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги,подуслуги составляет не более 30 рабочих дней.В случае обращения заявителя за предоставлениеммуниципальной услуги через МФЦ начало отсчета срокапредоставления муниципальной услуги осуществляется со днярегистрации соответствующего обращения в Уполномоченном органе.2.4.3. Срок выдачи (направления) результата предоставлениямуниципальной услуги:- через МФЦ – срок передачи результата предоставления услугиопределяется соглашением о взаимодействии;- в электронной форме (на адрес электронной почты заявителя,личный кабинет на Едином портале) – в срок, не превышающий1 (одного) рабочего дня.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующиепредоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов иисточников официального опубликования), размещен на официальномсайте Администрации города Новый Уренгой, сайте Уполномоченногооргана в разделе «Деятельность»/ «Муниципальные услуги».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимыхв соответствии с нормативными правовыми актамидля предоставления муниципальной услуги и услуг, которыеявляются необходимыми и обязательными для предоставлениямуниципальной услуги, подлежащих представлению заявителемсамостоятельно, способы их получения заявителем, в том числев электронной форме, порядок их предоставления

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов и сведений,необходимых для предоставления муниципальной услуги, которыезаявитель должен представить самостоятельно:2.6.1.1. Для подуслуги «Постановка на учет граждан,нуждающихся в предоставлении жилых помещений» заявительпредставляет:– заявление о предоставлении муниципальной услуги по формесогласно приложению 5 к настоящему регламенту;
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– документ, удостоверяющий личность гражданина РоссийскойФедерации, на заявителя и членов его семьи в возрастеот 14 (четырнадцати) лет;– свидетельства о государственной регистрации актовгражданского состояния, выданные компетентными органамииностранного государства, и их нотариально удостоверенный переводна русский язык;– правоустанавливающие документы на занимаемые заявителеми членами его семьи жилые помещения, права на которыене зарегистрированы в установленном законодательством порядке;– судебное решение о признании членом семьи, об установлениифакта проживания в жилом помещении для лиц, не имеющихрегистрации по месту жительства;– согласие заявителя и всех членов его семьи, а такжепредставителя (в случае, если заявление подается представителем)на обработку персональных данных в соответствии с положениямиФедерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональныхданных» (далее – Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ)(в случае подачи документов через Единый портал госуслуг согласиена обработку персональных данных не требуется);- сведения о наличии или отсутствии жилых помещений,принадлежащих заявителю и (или) членам его семьи, права на которыене зарегистрированы в Едином государственном реестренедвижимости, но оформлены до 31 января 1998 года.2.6.1.2. Для подуслуги «Внесение изменений в сведенияо гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений»заявитель представляет:– заявление о предоставлении муниципальной услуги по формесогласно приложению 6 к настоящему регламенту;– документ, удостоверяющий личность гражданина РоссийскойФедерации, на заявителя и членов его семьи в возрастеот 14 (четырнадцати) лет;– свидетельства о государственной регистрации актовгражданского состояния, выданные компетентными органамииностранного государства, и их нотариально удостоверенный переводна русский язык;– правоустанавливающие документы на занимаемые заявителеми членами его семьи жилые помещения, права на которыене зарегистрированы в установленном законодательством порядке;– судебное решение о признании членом семьи, об установлениифакта проживания в жилом помещении для лиц, не имеющихрегистрации по месту жительства;– согласие заявителя и всех членов его семьи, а такжепредставителя (в случае, если заявление подается представителем)на обработку персональных данных в соответствии с положениями
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Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ, в случае подачидокументов через Единый портал госуслуг согласие на обработкуперсональных данных не требуется);- сведения о наличии или отсутствии жилых помещений,принадлежащих заявителю и (или) членам его семьи, права на которыене зарегистрированы в Едином государственном реестренедвижимости, но оформлены до 31 января 1998 года.2.6.1.3. Для подуслуги «Предоставление информациио движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилыхпомещений», «Снятие с учета граждан, нуждающихсяв предоставлении жилых помещений» заявитель представляет:– заявление о предоставлении муниципальной услуги по формесогласно приложениям 7 и 8 к настоящему регламенту;– документ, удостоверяющий личность заявителя.2.6.2. В случае представления заявления от имени заявителязаконным представителем или представителем по доверенностик заявлению прилагаются документ, удостоверяющий личностьпредставителя заявителя (для предъявления в случае представлениязаявления через МФЦ или лично в Уполномоченный орган), и документ,подтверждающий полномочия законного представителяна представление интересов от имени заявителя.2.6.3. Способы подачи (направления) заявления и документов,предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего регламента,в Уполномоченный орган:- в электронной форме, в том числе с использованием Единогопортала;- при личном обращении в МФЦ. В данном случае заявлениезаполняется работником МФЦ в автоматизированной информационнойсистеме МФЦ (далее – АИС МФЦ) или заявление, заполненноезаявителем собственноручно, сканируется и прикрепляетсяк комплекту принятых документов в АИС МФЦ.2.6.4. В ходе личного приема установление личности заявителяможет осуществляться путем предъявления паспорта гражданинаРоссийской Федерации либо иного документа, удостоверяющеголичность, в соответствии с законодательством Российской Федерацииили посредством идентификации и аутентификации с использованиеминформационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14Федерального закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществленииидентификации и (или) аутентификации физических лицс использованием биометрических персональных данных, о внесенииизменений в отдельные законодательные акты Российской Федерациии признании утратившими силу отдельных положений законодательныхактов Российской Федерации».

https://internet.garant.ru/#/document/406051675/entry/14
https://internet.garant.ru/#/document/406051675/entry/10
https://internet.garant.ru/#/document/406051675/entry/9
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2.6.5. Предоставляемые заявителем заявление и документы,предусмотренные пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента,должны соответствовать следующим требованиям:- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иныхнеоговоренных исправлений;- не должно быть исполнений карандашом;- не должны иметь повреждений, наличие которых допускаетмногозначность истолкования содержания.Документы, составленные на иностранном языкебез дублирования в них записей на государственном языке РоссийскойФедерации (русском языке), должны быть представлены с завереннымв установленном порядке переводом на русский язык.2.6.6. Заявителем, при оформлении заявления, вне зависимостиот способа подачи такого заявления, может быть выбран каналвзаимодействия с Уполномоченным органом для получения результатамуниципальной услуги, предусмотренный пунктом 2.4.3 настоящегорегламента.Уведомления о ходе предоставления муниципальной услугинаправляются на Единый портал (при наличии личного кабинетана Едином портале).

2.7. Исчерпывающий перечень документов,необходимых в соответствии с нормативными правовымиактами для предоставления муниципальной услуги,которые находятся в распоряжении государственных органов,органов местного самоуправления и иных органов, участвующихв предоставлении муниципальной услуги, и которые заявительвправе представить по собственной инициативе, а такжеспособы их получения заявителями, в том числе в электроннойформе, порядок их представления
2.7.1. Перечень необходимых для предоставлениямуниципальной услуги документов, которые находятся в распоряжениигосударственных органов, органов местного самоуправления и иныхорганов, организаций, запрашиваемых в рамках межведомственногоинформационного взаимодействия, и которые заявитель вправепредставить по собственной инициативе:2.7.1.1. Для подуслуг «постановка на учет граждан в качественуждающихся в предоставлении жилых помещений», «внесениеизменений в сведения о гражданах, состоящих на учете в качественуждающихся в предоставлении жилых помещений»:- сведения из Единого государственного реестра недвижимостиоб объектах недвижимости у заявителя и членов его семьи, о сделкахс жилыми помещениями, совершенных в последние пять лет
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заявителем и членами его семьи до дня подачи заявления о принятиина учет;- сведения, подтверждающие место жительства;- сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительствазаявителя;- сведения о признании жилого помещения непригоднымдля проживания либо о признании многоквартирного дома аварийными подлежащим сносу или реконструкции;- в отношении граждан, указанных в подпункте 1.2.1.1 настоящегорегламента, сведения о признании гражданина малоимущим;- в отношении граждан, указанных в абзаце 2 подпункта 1.2.1.2настоящего регламента, сведения о реабилитации лица, признаниелица подвергшимся политическим репрессиям и подлежащимреабилитации, признание лица пострадавшим от политическихрепрессий;- сведения из Единого государственного реестра записей актовгражданского состояния о рождении, о заключении брака;о проверке соответствия фамильно-именной группы, даты рождения,пола; об установлении отцовства; о внесении исправлений илиизменений в указанные записи актов гражданского состояния;- сведения, подтверждающие действительность паспортагражданина Российской Федерации;- сведения полномочной медицинской организации,подтверждающие наличие у заявителя (члена семьи) заболеваний,предусмотренных перечнем тяжелых форм хронических заболеваний,при которых невозможно совместное проживание граждан в однойквартире, утвержденным уполномоченным ПравительствомРоссийской Федерации федеральным органом исполнительной власти;- сведения из договора социального найма жилого помещения(при необходимости);- сведения о страховом номере индивидуального лицевого счетав системе обязательного пенсионного страхования;- в отношении граждан, указанных в абзаце первом подпункта1.2.1.2 настоящего регламента, сведения, содержащиеся в списке лиц,относящихся к коренным малочисленным народам РоссийскойФедерации, предусмотренном статьей 7.1 Федерального законаот 30.04.1999 № 82-ФЗ «О гарантиях прав коренных малочисленныхнародов Российской Федерации».Граждане из числа коренных малочисленных народов Севера,сведения о которых не содержатся в списке лиц, относящихсяк коренным малочисленным народам Российской Федерации,предусмотренном статьей 7.1 Федерального закона № 82-ФЗ, вправепредставить документы, подтверждающие отнесение данных гражданк коренным малочисленным народам Севера (свидетельствоо рождении, подтверждающее, что родители заявителя либо один из
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родителей относятся к лицам из числа коренных малочисленныхнародов Севера; судебное решение, свидетельствующее об отнесениизаявителя либо одного из родителей заявителя к лицам из числакоренных малочисленных народов Севера);- сведения о страховом стаже застрахованного лица(при необходимости);- сведения, подтверждающие наличие действующегоудостоверения многодетной семьи (при необходимости);- сведения из Единого государственного реестра юридическихлиц, сведения из Единого государственного реестра индивидуальныхпредпринимателей (в случае если документ, подтверждающийполномочия представителя, соответственно выдан юридическимлицом, индивидуальным предпринимателем).2.7.1.2. Для подуслуг «предоставление информациио движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилыхпомещений», «снятие с учета граждан, нуждающихсяв предоставлении жилых помещений» представление иных документовне предусмотрено.2.7.2. Непредставление заявителем документов, указанныхв пункте 2.7.1 настоящего регламента, не является основаниемдля отказа в предоставлении муниципальной услуги.В случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящегорегламента, не представлены заявителем, специалистУполномоченного органа запрашивает их в порядкемежведомственного информационного взаимодействия.2.7.3. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦне вправе требовать от заявителя:- представления документов и информации или осуществлениядействий, представление или осуществление которыхне предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующимиотношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальнойуслуги;- представления документов и информации, в том числеподтверждающих внесение заявителем платы за предоставлениемуниципальной услуги, которые в соответствии с нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, нормативными правовымиактами автономного округа и муниципальными правовыми актаминаходятся в распоряжении исполнителя муниципальной услуги, иныхгосударственных органов, органов местного самоуправления либоподведомственных государственным органам или органам местногосамоуправления организаций, участвующих в предоставлениипредусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ,в соответствии с нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссийскойФедерации, муниципальными правовыми актами, за исключением
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документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов;- осуществления действий, в том числе согласований,необходимых для получения муниципальных услуг и связанныхс обращением в иные государственные органы, органы местногосамоуправления, организации, за исключением получения услуг иполучения документов и информации, предоставляемых в результатепредоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;- представления документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказев приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона № 210-ФЗ;- представления на бумажном носителе документов иинформации, электронные образы которых ранее были завереныв соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона№ 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такиедокументы, либо их изъятие является необходимым условиемпредоставления муниципальной услуги, и иных случаев,установленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказав приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, а также устанавливаемых федеральнымизаконами, принимаемыми в соответствии с ними иныминормативными правовыми актами Российской Федерации,законами и иными нормативными правовыми актамиавтономного округа оснований для приостановленияпредоставления муниципальной услуги или отказав предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов,предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента:- несоответствие требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.5настоящего регламента;- подача заявления от имени заявителя не уполномоченным на толицом;- заявление представлено в уполномоченный орган,в полномочия которого не входит предоставление муниципальнойуслуги;– представление неполного комплекта документов,перечисленных в подпункте 2.6.1 настоящего регламента;



14
– представленные документы содержат подчистки и исправлениятекста, не заверенные в порядке, установленном законодательствомРоссийской Федерации;– подача заявления о предоставлении услуги и документов,необходимых для предоставления услуги, в электронной формес нарушением установленных требований;– представленные в электронной форме документы содержатповреждения, наличие которых не позволяет в полном объемеиспользовать информацию и сведения, содержащиеся в документахдля предоставления услуги.2.8.2. Основания для приостановления предоставлениямуниципальной услуги отсутствуют.2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги являются:- для подуслуги «Постановка на учет граждан, нуждающихсяв предоставлении жилого помещения»:– документы (сведения), представленные заявителем,противоречат документам (сведениям), полученным в рамкахмежведомственного взаимодействия;– представлены документы, которые не подтверждают правосоответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихсяв жилых помещениях;– не истек пятилетний срок со дня совершения намеренныхдействий, совершенных гражданами с намерением приобретенияправа состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях,в результате которых такие граждане могли быть признанныминуждающимися в жилых помещениях;- для подуслуги «Внесение изменений в сведенияо гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»:– документы (сведения), представленные заявителем,противоречат документам (сведениям), полученным в рамкахмежведомственного взаимодействия;– представлены документы, которые не подтверждают правосоответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихсяв жилых помещениях.Для подуслуг «Предоставление информации о движениив очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилыхпомещений» и «Снятие с учета граждан в качестве нуждающихсяв жилых помещениях» основанием для отказа является обращениезаявителя (уполномоченного им лица), который не состоит на учетенуждающихся в жилых помещениях.2.8.4. В случае отказа в приеме документов у заявителя илив предоставлении заявителю муниципальной услуги Уполномоченныйорган обязан уведомлять заявителя о причинах, послуживших
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основанием такого отказа, с разъяснениями в понятной и доступнойдля заявителя форме.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимымии обязательными для предоставления муниципальной услуги,в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлениимуниципальной услуги с указанием о платности (бесплатности)предоставления этих услуг
Услуги, которые являются необходимыми и обязательнымиуслугами для предоставления муниципальной услуги:

№п/п Наименование услуги Сведения о документе,выдаваемом в результатеоказания услуги
Сведения о платностиили бесплатностиуслуги1 2 3 41. Выдача справкио наличии или отсутствиижилых помещений,принадлежащихзаявителю и (или) членамего семьи, права накоторые незарегистрированы вЕдином государственномреестре недвижимости,но оформленыдо 31.01.1998

Справка о наличии илиотсутствии жилыхпомещений на правесобственности

Платно

2.10. Порядок, размер и основания взиманиягосударственной пошлины или иной платы, взимаемойза предоставление муниципальной услуги
2.10.1. В случае внесения в выданный по результатампредоставления муниципальной услуги документ изменений,направленных на исправление ошибок, допущенных по винеУполномоченного органа либо МФЦ, с заявителя плата не взимается.2.10.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подачезаявления о предоставлении муниципальной услуги и приполучении результата предоставления муниципальной услугив случае обращения заявителя в МФЦ

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявленияо предоставлении муниципальной услуги и при получении результататакой услуги в МФЦ не должен превышать 15 минут.
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2.12. Срок и порядок регистрации обращения заявителяо предоставлении муниципальной услуги, в том числев электронной форме
2.12.1. Предоставляемые заявителем заявление и документы,предусмотренные подразделом 2.6 настоящего регламента,регистрируются в день их представления (поступления)в Уполномоченный орган в соответствии с правиламиделопроизводства и принятым в Уполномоченном органе порядком.2.12.2. Регистрация заявления и документов, предусмотренныхподразделом 2.6 настоящего регламента, в электронной форме(далее - запрос) осуществляется в течение 1 рабочего дня, азаявления, поступившие в Уполномоченный орган в выходной(нерабочий или праздничный) день - в первый следующий за нимрабочий день.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляетсямуниципальная услуга
2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальнаяуслуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическимправилам и нормам.2.13.2. Помещения для предоставления муниципальной услугиразмещаются преимущественно на нижних этажах зданий илив отдельно стоящих зданиях.Вход и выход из помещения для предоставления муниципальнойуслуги оборудуются:- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосамипо путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственныйдоступ инвалидов;- соответствующими указателями с автономными источникамибесперебойного питания;- контрастной маркировкой ступеней по пути движения;- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);- тактильными табличками с надписями, дублированнымишрифтом Брайля.На входе в здание, в котором размещены помещениядля предоставления муниципальной услуги, оборудуетсяинформационная табличка (вывеска), содержащая наименованиеоргана и справочную информацию.2.13.3. Места предоставления муниципальной услуги должныбыть оборудованы системами кондиционирования (охлажденияи нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещенияо возникновении чрезвычайной ситуации, соответствовать
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требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения,к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещениии залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам,подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальными информационным системам, доступным для инвалидов.2.13.4. Места ожидания оборудуются столами (стойками),стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами,обеспечиваются образцами заполнения документов, бланкамизаявлений и канцелярскими принадлежностями.2.13.5. Требования к местам получения информациио предоставлении муниципальной услуги:- информационные стенды размещаются на видном, доступномместе в любом из форм: настенных стендах, напольных илинастольных стойках, призванных обеспечить заинтересованного лицаисчерпывающей информацией;- стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписисделаны черным шрифтом на белом фоне;- оформление визуальной, текстовой и мультимедийнойинформации о порядке предоставления муниципальной услуги должносоответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию.2.13.6. Требования к местам приема заявителей:- для заполнения документов оборудуется стульями, столами,бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;- служебные кабинеты специалистов должны быть оборудованывывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчестваи должности специалиста, ведущего прием;- предусматривается возможность для копированиядокументальных материалов.2.13.7. Требования к местам для ожидания:- места для ожидания в очереди располагаются в холле или иномспециальном приспособленном помещении, оборудуются стульями и(или) кресельными секциями;- предусматривается оборудование доступных местобщественного пользования (туалетов) и места для хранения верхнейодежды.2.13.8. Требования к обеспечению условий доступностидля инвалидов к зданиям (объектам) и предоставляемой в нихмуниципальной услуге.Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, включаяинвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию,помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;- возможность самостоятельного передвижения по территории,на которой расположен объект (здание, помещение), в котором
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предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такой объекти выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него,в том числе с использованием кресла-коляски;- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройствафункции зрения и самостоятельного передвижения;- надлежащее размещение оборудования и носителейинформации, необходимых для обеспечения беспрепятственногодоступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в которомпредоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений ихжизнедеятельности;- дублирование необходимой для инвалидов звуковойи зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовойи графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;- допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение),в котором предоставляется муниципальная услуга, при наличиидокумента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемогопо форме и в порядке, которые установлены приказом Министерстватруда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015№ 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающегоспециальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров,мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другимилицами.При невозможности полностью приспособить к потребностяминвалидов объект, в котором предоставляется муниципальная услуга,собственник объекта (здания) принимает (до реконструкции иликапитального ремонта объекта) согласованные с общественнымобъединением инвалидов, осуществляющим свою деятельностьна территории на территории городского округа город Новый Уренгой,меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставлениямуниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает еепредоставление по месту жительства инвалида или в дистанционномрежиме.2.13.9. На территории, прилегающей к объекту (зданию),в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются местадля парковки транспортных средств, доступ к которым являетсябесплатным.На парковке общего пользования выделяется не менее 10% мест(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортныхсредств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидамиIII группы, в порядке, установленном Правительством РоссийскойФедерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и(или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов
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III группы распространяются нормы настоящего абзаца в порядке,определяемом Правительством Российской Федерации. На указанныхтранспортных средствах должен быть установлен опознавательныйзнак «Инвалид» и сведения об этих транспортных средствах должныбыть размещены в государственной информационной системе«Единая централизованная цифровая платформа в социальнойсфере». Указанные места для парковки не должны занимать иныетранспортные средства, за исключением случаев, предусмотренныхправилами дорожного движения.2.13.10. Требования к зданиям (объектам), помещениям сектораинформирования и ожидания, сектора приема заявителей МФЦопределяются Правилами.

2.14. Показатели доступности и качествамуниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услугиявляются:

№п/п Наименование показателя доступности икачества муниципальной услуги Единицаизмерения Нормативноезначение
1 2 3 41. Показатели результативности оказания муниципальной услуги1.1. Доля заявителей, получившихмуниципальную услугу без нарушенияустановленного срока предоставлениямуниципальной услуги, от общегоколичества заявителей

% 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступностьмуниципальной услуги2.1. Наличие полной и достоверной, доступнойдля заинтересованного лица информации осодержании муниципальной услуги,способах, порядке и условиях ее полученияна официальном сайте Уполномоченногооргана, а также на Едином портале

Да/нет Да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность
3.1. Количество обоснованных жалоб надействия (бездействие) и решениядолжностных лиц, участвующих впредоставлении муниципальной услуги

Ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местампредоставления муниципальной услуги Да/нет Да
3.3. Наличие помещения, оборудования иоснащения, отвечающих требованиямрегламента (места ожидания, места для

Да/нет Да
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1 2 3 4приема заявителей, места полученияинформации о предоставлениимуниципальной услуги)3.4. Возможность досудебного рассмотренияжалоб на действия (бездействие)должностных лиц в связис предоставлением муниципальной услуги

Да/нет Да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступалиц с ограниченными возможностямипередвижения к помещениям, в которыхпредоставляется муниципальная услуга

Да/нет Да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленностьспециалистов, предоставляющих муниципальную услугу4.1. Укомплектованность квалифицированнымикадрами в соответствии со штатнымрасписанием
% Не менее 95

5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами припредоставлении муниципальной услуги и их продолжительность5.1. Количество взаимодействий заявителя сдолжностными лицами при предоставлениимуниципальной услуги:- при обращении за получениеммуниципальной услуги;- при получении результата предоставлениямуниципальной услуги

Раз/минут

Раз/минут

1/15 мин

1/15 мин
6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электроннойформе при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала6.1. Получение информации о порядке и срокахпредоставления услуги Да/нет Да
6.2. Запись на прием в Уполномоченный органдля подачи заявления Да/нет Нет
6.3. Формирование запроса Да/нет Да
6.4. Прием и регистрация Уполномоченныморганом запроса и иных документов,необходимых для предоставлениямуниципальной услуги

Да/нет Да

6.5. Уплата государственной пошлины запредоставление муниципальной услуги иуплата иных платежей, взимаемых всоответствии с законодательствомРоссийской Федерации

Да/нет Нет

6.6. Получение результата предоставлениямуниципальной услуги Да/нет Да
6.7. Получение сведений о ходе выполнениязапроса Да/нет Да
6.8. Осуществление оценки качествапредоставления услуги (с моментареализации технической возможности)

Да/нет Да

6.9. Досудебное (внесудебное) обжалованиерешений и действий (бездействия) Да/нет Да
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1 2 3 4Уполномоченного органа, должностного лицаУполномоченного органа либомуниципального служащего7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
7.1. Возможность получения муниципальнойуслуги в МФЦ (с момента вступления в силусоглашения о взаимодействии)

Да/нет Да

7.2 Возможность получения муниципальнойуслуги в любом МФЦ на территории Ямало-Ненецкого автономного округа по выборузаявителя (экстерриториальный принцип)

Да/нет Да

8. Иные показатели
8.1. Полнота выполнения процедур,необходимых для предоставлениямуниципальных услуг

% 100

8.2. Возможность выбора заявителем каналавзаимодействия для получения информациио ходе предоставления муниципальнойуслуги вне зависимости от каналаобращения за предоставлениеммуниципальной услуги

Да/нет Да

2.15. Иные требования, в том числе учитывающиеособенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ,особенности предоставления по экстерриториальному принципу(в случае, если муниципальная услуга предоставляетсяпо экстерриториальному принципу) и особенностипредоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Муниципальная услуга предоставляетсяпо экстерриториальному принципу, в соответствии с которыму заявителей есть возможность подачи заявления и документов,предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента, а такжеполучения результата ее предоставления в любом МФЦ в пределахтерритории Ямало-Ненецкого автономного округа по выборузаявителя, независимо от его места жительства или места пребывания.Требования, учитывающие особенности предоставлениямуниципальной услуги в сети МФЦ Ямало-Ненецкого автономногоокруга по экстерриториальному принципу, определяются соглашениемо взаимодействии.2.15.2. Обеспечение возможности совершения заявителямиотдельных действий в электронной форме при получениимуниципальной услуги с использованием Единого портала имеетследующие особенности:- регистрация и авторизация заявителя в федеральнойгосударственной информационной системе «Единая система
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идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающейинформационно-технологическое взаимодействие информационныхсистем, используемых для предоставления государственныхи муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая системаидентификации и аутентификации);- применение заявителем электронной подписи.2.15.3. Виды электронных подписей, использование которыхдопускается при обращении за получением муниципальных услуг,и порядок их использования установлены постановлениемПравительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видахэлектронной подписи, использование которых допускаетсяпри обращении за получением государственных и муниципальныхуслуг» и постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852«Об утверждении Правил использования усиленнойквалифицированной электронной подписи при обращении заполучением государственных и муниципальных услуг и о внесенииизменения в Правила разработки и утверждения административныхрегламентов предоставления государственных услуг».2.15.4. При обращении физического лица за получениеммуниципальной услуги в электронной форме с использованием единойсистемы идентификации и аутентификации заявитель – физическоелицо может использовать простую электронную подпись при условии,что при выдаче ключа простой электронной подписи личностьфизического лица установлена при личном приеме.2.15.5. Заявителям вне зависимости от канала взаимодействияпри обращении за предоставлением муниципальной услугиобеспечивается возможность предоставления обратной связио предоставлении муниципальной услуги посредством:- Единого портала (при условии, если заявлениеза предоставлением муниципальной услуги подавалось с помощьюЕдиного портала);- обращения по номеру телефона Уполномоченного органа;- обращения по адресу электронной почты Уполномоченногооргана.Уполномоченный орган обязан рассмотреть такие замечанияи/или предложения, полученные в рамках обратной связи, и уведомитьзаявителя о результатах их рассмотрения в срок не позднее 30 днейс даты обращения заявителя.Замечания и/или предложения, поступившие от заявителяпосредством Единого портала (при наличии технической возможности),подлежат рассмотрению Уполномоченным органом в случае оценкизаявителем предоставленной ему муниципальной услуги ниже3 баллов и при наличии комментария к такой оценке, содержащегозамечания и/или предложения.
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2.15.6. Уполномоченным органом не реже одного раза в пять летпроводится оптимизация процесса предоставления муниципальнойуслуги путем проведения анализа клиентского пути, актуализацииклиентских сегментов и их типовых потребностей и примененияпредложений заявителей, поступающих по каналам обратной связи.В случаях, если за указанный пятилетний период обращенияза предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный органне поступали, оптимизация процесса не проводится.
3. Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур, требования к порядку ихвыполнения, в том числе особенности выполненияадминистративных процедур (действий) в электронной форме,а также особенности выполнения административных процедурв многофункциональных центрах

3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себяследующие административные процедуры:3.1.1.1. Прием и регистрация запросов заявителейо предоставлении муниципальной услуги и иных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги.3.1.1.2. Формирование и направление межведомственногозапроса.3.1.1.3. Рассмотрение документов, принятие решенияо предоставлении муниципальной услуги, оформление результатапредоставления муниципальной услуги.3.1.1.4. Выдача результата предоставления муниципальнойуслуги заявителю.3.1.2. При предоставлении подуслуг «Постановка на учет граждан,нуждающихся в предоставлении жилых помещений», «Внесениеизменений в сведения о гражданах, состоящих на учете в качественуждающихся в предоставлении жилых помещений» выполняютсяадминистративные процедуры, указанные в подпунктах 3.1.1.1 - 3.1.1.4пункта 3.1.1 настоящего регламента.При предоставлении подуслуг «Снятие с учета граждан,нуждающихся в предоставлении жилых помещений», «Предоставлениеинформации о движении в очереди граждан, нуждающихсяв предоставлении жилого помещения» выполняютсяадминистративные процедуры, указанные в подпунктах 3.1.1.1, 3.1.1.3,3.1.1.4 настоящего регламента.3.1.3. В разделе 3 настоящего регламента приведены порядки:
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- осуществления в электронной форме административныхпроцедур (действий), в том числе с использованием Единого портала -подраздел 3.6 настоящего регламента;- исправления допущенных опечаток и ошибок в документах,выданных в результате предоставления муниципальной услуги -подраздел 3.8 настоящего регламента.

3.2. Прием и регистрация запросов заявителейо предоставлении муниципальной услуги и иных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры является поступление в Уполномоченный орган заявленияс приложенными к нему документами (далее - комплект документовзаявителя), поданного через МФЦ (при наличии вступившего в силусоглашения о взаимодействии), запроса - посредством Единогопортала.Специалист Уполномоченного органа, в обязанности котороговходит прием и регистрация документов:- проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов,предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего регламента. В случаеналичия таких оснований уведомляет об этом заявителя, а в случаеотсутствия таких оснований переходит к следующемуадминистративному действию;– в случае если заявителем по собственной инициативепредставлены документы, предусмотренные подразделом2.7 настоящего регламента, приобщает данные документы к комплектудокументов заявителя;– регистрирует поступление комплекта документов заявителяи в соответствии с установленными в Уполномоченном органеправилами делопроизводства формирует его;– передает зарегистрированный комплект документов заявителяспециалисту Уполномоченного органа, уполномоченномуна рассмотрение обращения заявителя.Критерием принятия решения является наличие (отсутствие)оснований для отказа в приеме комплекта документов заявителя.Результатом административной процедуры является регистрациякомплекта документов заявителя и передача их специалистуУполномоченного органа, уполномоченному на рассмотрениеобращения заявителя.Способом фиксации результата административной процедурыявляется указание даты регистрации и присвоение комплектудокументов заявителя регистрационного номера либо отказ в приемедокументов.
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Продолжительность административной процедуры, в том числепри обращении через МФЦ - не более 15 минут.

3.3. Формирование и направлениемежведомственного запроса
Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры формирования и направления межведомственного запросаявляется непредставление заявителем по собственной инициативедокументов, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего регламента.В случае если заявителем не представлены указанные в пункте2.7.1 настоящего регламента документы, специалист Уполномоченногооргана, ответственный за формирование и направлениемежведомственного запроса, направляет в адрес государственныхорганов, органов местного самоуправления и иных организаций,участвующих в предоставлении муниципальной услуги,соответствующие межведомственные запросы.Порядок направления межведомственных запросов, а такжесостав сведений, необходимых для представления документа и (или)информации, которые необходимы для оказания муниципальнойуслуги, определяются в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации.Межведомственный запрос формируется и направляется в формеэлектронного документа, подписанного усиленной квалифицированнойэлектронной подписью, по каналам системы межведомственногоэлектронного взаимодействия. При отсутствии техническойвозможности формирования и направления межведомственногозапроса в форме электронного документа по каналам системымежведомственного электронного взаимодействия межведомственныйзапрос направляется на бумажном носителе: по почте; по факсус одновременным его направлением по почте или курьерскойдоставкой.Срок подготовки межведомственного запроса специалистом,ответственным за формирование и направление межведомственногозапроса, не может превышать 3 рабочих дней.Срок подготовки и направления ответа на межведомственныйзапрос о представлении документов и информации дляпредоставления муниципальной услуги с использованиеммежведомственного информационного взаимодействия не можетпревышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственногозапроса в орган или организацию, предоставляющие документ иинформацию, если иные сроки подготовки и направления ответана межведомственный запрос не установлены федеральнымизаконами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и
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принятыми в соответствии с федеральными законами нормативнымиправовыми актами субъектов Российской Федерации.После поступления ответа на межведомственный запросспециалист Уполномоченного органа, ответственный за формированиеи направление межведомственного запроса, регистрирует полученныйответ в установленном порядке и передает специалистуУполномоченного органа, ответственному за рассмотрениедокументов, принятие решения о предоставлении (отказев предоставлении) муниципальной услуги, оформление результатапредоставления муниципальной услуги, в день поступления такихдокументов (сведений).Критерием принятия решения административной процедурыявляется необходимость (отсутствие необходимости) в направлениимежведомственных запросов.Способом фиксации административной процедуры являетсярегистрация ответа на межведомственный запрос.Максимальный срок выполнения административной процедурысоставляет 8 рабочих дней.Результатом административной процедуры является полученныйответ на межведомственный запрос.Процедура формирования и направления межведомственногозапроса работниками МФЦ устанавливается в соответствиис заключенным соглашением о взаимодействии.

3.4. Рассмотрение документов,принятие решения о предоставлении муниципальной услуги,оформление результата предоставления муниципальной услуги
Основанием начала исполнения административной процедурыявляется получение специалистом Уполномоченного органа,ответственным за рассмотрение обращения заявителя, комплектадокументов заявителя и ответов на межведомственный запрос.При получении комплекта документов заявителя и ответовна межведомственный запрос специалист Уполномоченного органа,ответственный за рассмотрение обращения заявителя:– устанавливает предмет обращения заявителя;– устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, имеющихправо на получение муниципальной услуги;– проверяет наличие оснований для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.3 настоящегорегламента;- устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органапо рассмотрению обращения заявителя.В случае, если предоставление муниципальной услуги входитв полномочия Уполномоченного органа и отсутствуют
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предусмотренные пунктом 2.8.3 настоящего регламента основания дляотказа в предоставлении муниципальной услуги, специалистУполномоченного органа, ответственный за рассмотрение обращениязаявителя, готовит проект решения о предоставлении муниципальнойуслуги и передает указанный проект на рассмотрение должностномулицу Уполномоченного органа, имеющему полномочия на принятиерешения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальнойуслуги (далее – уполномоченное лицо).В случае, если имеются предусмотренные пунктом2.8.3 настоящего регламента основания для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, специалист Уполномоченного органа,ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проектрешения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передаетуказанный проект на рассмотрение уполномоченному лицу.Уполномоченное лицо рассматривает проект решенияо предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги ив случае соответствия указанного проекта требованиям,установленным регламентом, а также иным действующимнормативным правовым актам, определяющим порядокпредоставления муниципальной услуги, подписывает данный проект ивозвращает специалисту Уполномоченного органа, ответственномуза рассмотрение обращения заявителя, для дальнейшего оформления.Специалист Уполномоченного органа, ответственныйза рассмотрение обращения заявителя:- оформляет решение о предоставлении (отказев предоставлении) муниципальной услуги в соответствиис установленными требованиями делопроизводства;- передает подписанное уполномоченным лицом решениео предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услугиспециалисту Уполномоченного органа, ответственному за выдачурезультата предоставления муниципальной услуги заявителю.Критерием принятия решения при выполнении административнойпроцедуры является наличие или отсутствие оснований для отказав предоставлении муниципальной услуги.Результатом административной процедуры является подписаниеуполномоченным лицом решения о предоставлении (отказев предоставлении) муниципальной услуги.Способом фиксации результата административной процедурыявляется подписание уполномоченным лицом решенияо предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.Продолжительность административной процедуры составляетне более 18 рабочих дней.

3.5. Выдача результата предоставлениямуниципальной услуги заявителю



28

Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры является поступление специалисту Уполномоченногооргана, ответственному за выдачу результата предоставлениямуниципальной услуги, подписанного уполномоченным лицом решенияо предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.Решение о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги регистрирует специалист Уполномоченногооргана, ответственный за делопроизводство, в соответствиис установленными в Уполномоченном органе правилами веденияделопроизводства.Решение о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номеромспециалист Уполномоченного органа, ответственный за выдачурезультата предоставления муниципальной услуги, передаетзаявителю способом, указанным в заявлении.Один экземпляр решения о предоставлении (отказев предоставлении) муниципальной услуги и пакет документовзаявителя остаются на хранении в Уполномоченном органе.Критерием принятия решения при выполнении административнойпроцедуры является выбранный заявителем способ получениярезультата предоставления муниципальной услуги.Результатом административной процедуры является выдача(направление) заявителю решения о предоставлении (отказев предоставлении)муниципальной услуги.Способом фиксации результата административной процедурыявляется документированное подтверждение направления (вручения)заявителю решения о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги.Продолжительность административной процедуры не более3 рабочих дней.В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии ипри соответствующем выборе заявителя, специалист Уполномоченногооргана, ответственный за выдачу результата предоставлениямуниципальной услуги, в срок не более 3 рабочих дней со дня принятиярешения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальнойуслуги направляет его в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.При выборе заявителем получения документов, являющихсярезультатом предоставления муниципальной услуги, через МФЦ,процедура выдачи документов осуществляется в порядке и сроки,определенные в соглашении о взаимодействии.
3.6. Порядок осуществления в электронной формеадминистративных процедур (действий) в случаепредоставления муниципальной услуги в электронной форме,
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в том числе с использованием Единого портала

3.6.1. Перечень действий при предоставлении муниципальнойуслуги в электронной форме:- получение информации о порядке и сроках предоставлениямуниципальной услуги;- формирование запроса;- прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иныхдокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;- получение результата предоставления муниципальной услуги;- получение сведений о ходе выполнения запроса;- осуществление оценки качества предоставлениямуниципальной услуги.Получение информации о порядке и сроках предоставленияуслуги, в том числе в электронной форме, осуществляется заявителямина Едином портале, а также иными способами, указанными в пункте1.3.1 настоящего регламента.3.6.2. Формирование запроса.3.6.2.1. Формирование запроса заявителем осуществляетсяпосредством заполнения экранных форм запроса на Едином портале(далее – форма запроса) без необходимости дополнительной подачизапроса в какой-либо иной форме.На Едином портале размещаются образцы заполнения запроса.3.6.2.2. Форматно-логическая проверка сформированного запросаосуществляется автоматически после заполнения заявителем каждогоиз полей формы запроса. При выявлении некорректно заполненногополя формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленнойошибки и порядке ее устранения посредством информационногосообщения непосредственно в форме запроса.3.6.2.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:- возможность копирования и сохранения запроса и документов,предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента;- возможность печати на бумажном носителе копии формызапроса;- сохранение ранее введенных в форму запроса значений в любоймомент по желанию пользователя, в том числе при возникновенииошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в формузапроса;- заполнение полей формы запроса до начала ввода сведенийзаявителем с использованием сведений, размещенных в федеральнойгосударственной информационной системе «Единая системаидентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающейинформационно-технологическое взаимодействие информационныхсистем, используемых для предоставления государственных имуниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система
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идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованныхна Едином портале, официальном сайте Уполномоченного органа,в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системеидентификации и аутентификации;- возможность вернуться на любой из этапов заполнения формызапроса без потери ранее введенной информации;- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранееподанным им запросам в течение не менее одного года, а такжечастично сформированным запросам - в течение не менее 3 месяцев.3.6.2.4. Сформированный и подписанный запрос и документы,предусмотренные пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента,направляются в Уполномоченный орган посредством Единого портала.3.6.3. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса идокументов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента.3.6.3.1. Уполномоченный орган обеспечивает прием запроса идокументов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента,и регистрацию без необходимости повторного представлениязаявителем таких документов на бумажном носителе.3.6.3.2. Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.3.6.3.3. Предоставление муниципальной услуги начинаетсяс момента приема и регистрации Уполномоченным органомэлектронных документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, а также получения в установленном порядкеинформации об оплате муниципальной услуги заявителем(за исключением случая, если для начала процедуры предоставлениямуниципальной услуги в соответствии с законодательством требуетсяличная явка).При получении запроса в электронной форме в автоматическомрежиме осуществляется форматно-логический контроль запроса,проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса,предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего регламента, а такжеосуществляются следующие действия:- при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист,ответственный за рассмотрение документов, в срок, не превышающийсрок предоставления муниципальной услуги, готовит уведомлениеоб отказе в приеме запроса, письмо о невозможности предоставлениямуниципальной услуги;- при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса,предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего регламента, заявителюсообщается присвоенный запросу уникальный номер, по которомув соответствующем разделе Единого портала заявителю будетпредставлена информация о ходе выполнения указанного запроса.3.6.3.4. Прием и регистрация запроса осуществляютсяспециалистом Уполномоченного органа, в обязанности которого входитприем и регистрация документов.
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3.6.3.5. После регистрации запрос направляется специалистуУполномоченного органа, уполномоченному на рассмотрениеобращения заявителя.3.6.3.6. После принятия запроса заявителя специалистомУполномоченного органа, уполномоченным на рассмотрениеобращения заявителя, статус запроса в личном кабинете заявителяна Едином портале обновляется до статуса «принято».3.6.4. Получение результата предоставления муниципальнойуслуги.3.6.4.1. В качестве результата предоставления муниципальнойуслуги заявитель по его выбору вправе получить:- в форме электронного документа, подписанногоуполномоченным должностным лицом с использованием усиленнойквалифицированной электронной подписи;- на бумажном носителе, подтверждающем содержаниеэлектронного документа, направленного Уполномоченным органом,в МФЦ (при электронном взаимодействии через систему электронногомежведомственного взаимодействия автономного округа (далее –СМЭВ).3.6.4.2. Заявитель вправе получить результат предоставлениямуниципальной услуги в форме электронного документа или документана бумажном носителе в течение срока действия результатапредоставления муниципальной услуги.3.6.5. Получение сведений о ходе выполнения запроса.3.6.5.1. Заявитель имеет возможность получения информациио ходе предоставления муниципальной услуги.Информация о ходе предоставления муниципальной услугинаправляется заявителю Уполномоченным органом в срок,не превышающий 1 рабочего дня после завершения выполнениясоответствующего действия с использованием средств Единогопортала.3.6.5.2. При предоставлении муниципальной услуги в электроннойформе заявителю направляется:- уведомление о приеме и регистрации запроса и документов,предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента;- уведомление о результатах рассмотрения пакета документовзаявителя услуги, содержащее сведения о принятии положительногорешения о предоставлении услуги и возможности получить результатпредоставления услуги.3.6.6. Осуществление оценки качества предоставлениямуниципальной услуги.Заявитель вправе оценить качество предоставлениямуниципальной услуги с помощью устройств подвижнойрадиотелефонной связи, с момента реализации техническойвозможности с использованием Единого портала, терминальных



32
устройств, в соответствии с постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданамиэффективности деятельности руководителей территориальныхорганов федеральных органов исполнительной власти (их структурныхподразделений) и территориальных органов государственныхвнебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качествапредоставления ими государственных услуг, а также о применениирезультатов указанной оценки как основания для принятия решенийо досрочном прекращении исполнения соответствующимируководителями своих должностных обязанностей».

3.7. Особенности выполнения административныхпроцедур (действий) в МФЦ
3.7.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦосуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействиис момента его вступления в силу.При организации в МФЦ приема пакета документов заявителя еенепосредственное предоставление осуществляет Уполномоченныйорган (если соглашением о взаимодействии или законодательствомЯмало-Ненецкого автономного округа не предусмотрено иное),при этом МФЦ участвует в осуществлении следующихадминистративных процедур (в случае если это предусмотреносоглашением о взаимодействии и технологической схемойпредоставления муниципальной услуги):- прием пакета документов заявителей;- формирование и направление межведомственного запроса;- выдача результата предоставления муниципальной услугизаявителю.Для подачи пакета документов заявителя для заявителейна сайте МФЦ доступна предварительная запись.3.7.2. Заявителю предоставляется выбор любых свободныхдля посещения МФЦ даты и времени в пределах установленногов соответствующем МФЦ графика приема заявителей, при этом МФЦне вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кромепрохождения идентификации и аутентификации в соответствиис нормативными правовыми актами Российской Федерации, указанияцели приема, а также предоставления сведений, необходимыхдля расчета длительности временного интервала, который необходимозабронировать для приема.3.7.3. Работник МФЦ, осуществляющий прием пакета документовзаявителя, удостоверяет личность заявителя, формирует делов автоматизированной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ), включающеезаполненное заявление с приложением копии документа,

consultantplus://offline/ref=28C3B63FF8978E5630E630835E40ADFA8A088522E87C134FB39C67A74BB5n4O
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удостоверяющего личность заявителя, электронных копий документов,необходимых для получения муниципальной услуги.3.7.4. Работник МФЦ сверяет принимаемые документыс перечнем необходимых документов, следит за тем, чтобыпринимаемые документы были оформлены надлежащим образомна бланках установленной формы с наличием рекомендуемыхрегламентируемых законодательством реквизитов документа.Проверка содержания прилагаемых к заявлению документовна предмет их соответствия действующему законодательству илиналичия орфографических или фактических ошибок в обязанностиработников МФЦ не входит.Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатываетсяна бумажном носителе и подписывается заявителем.Заявление, заполненное заявителем собственноручно,сканируется и прикрепляется к комплекту принятых документов в АИСМФЦ.Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр распискио приеме документов с указанием даты приема, номера дела,количества принятых документов.В случаях и в порядке, предусмотренных соглашениемо взаимодействии и технологической схемой предоставлениямуниципальной услуги, а также при наличии технической возможности,работник МФЦ может осуществлять межведомственные запросыдля представления документа и (или) информации, которыенеобходимы для оказания муниципальной услуги.3.7.5. Принятый комплект документов заявителя работник МФЦнаправляет в электронной форме посредством СМЭВв Уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующегоза днем приема полного пакета документов заявителя,для рассмотрения и принятия соответствующего решения.При необходимости или в случае отсутствия технической возможностипередачи документов в электронной форме посредством СМЭВв соответствии с соглашением о взаимодействии МФЦ передаетдокументы в Уполномоченный орган на бумажных носителях.3.7.6. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве местаполучения результата предоставления муниципальной услугисоответствующий пакет документов с решением Уполномоченногооргана на основании соглашения о взаимодействии направляетсяУполномоченным органом в указанный заявителем МФЦ.МФЦ обеспечивает смс-информирование заявителейо готовности результата предоставления муниципальной услугик выдаче.Информирование заявителей о ходе рассмотрения запросаосуществляется при личном обращении заявителя в секторинформирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра
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МФЦ.

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибокв документах, выданных в результате предоставлениямуниципальной услуги
3.8.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или)ошибок в документах, выданных заявителю в результатепредоставления муниципальной услуги (далее – опечатки и (или)ошибки), является представление (направление) заявителемсоответствующего заявления в произвольной форме в адресУполномоченного органа.Заявление может быть подано заявителем в Уполномоченныйорган одним из следующих способов:- личный прием;- почтовым отправлением;- по электронной почте.Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках можетбыть подано в МФЦ заявителем лично или через законногопредставителя, а также в электронной форме через Единый портал.3.8.2. Специалист Уполномоченного органа, уполномоченныйна рассмотрение обращения заявителя, рассматривает заявлениео выявленных опечатках и (или) ошибках, и проводит проверкууказанных в нем сведений в срок, не превышающий 3 рабочих днейс даты регистрации заявления о выявленных опечатках и (или)ошибках.3.8.3. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданныхв результате предоставления муниципальной услуги документахспециалист Уполномоченного органа, рассматривающий обращениезаявителя, осуществляет исправление и выдачу (направление)заявителю исправленного документа, являющегося результатомпредоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий3 рабочих дней с даты регистрации заявления о выявленных опечаткахи (или) ошибках.В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданныхв результате предоставления муниципальной услуги документахспециалист Уполномоченного органа, ответственный за рассмотрениеобращения заявителя, письменно уведомляет заявителя об отсутствиитаких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих днейс даты регистрации заявления о выявленных опечатках и (или)ошибках.



Приложение 1
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихся в жилыхпомещениях»

Форма уведомления о принятии на учет граждан в качественуждающихся в жилых помещениях
Кому___________________________(фамилия, имя, отчество)___________________________(телефон и адрес электронной почты)

УВЕДОМЛЕНИЕо принятии граждан на учет в качестве нуждающихсяв жилых помещениях
«__» _______________ 20__ г. № _________

По результатам рассмотрения заявления и представленныхдокументов, в соответствии со статьей 52 Жилищного кодексаРоссийской Федерации принято решение поставить на учет, в качественуждающихся в жилых помещениях:____________________________________________________________(Ф.И.О. заявителя)и совместно проживающих членов семьи:1. __________________________________________________________2. __________________________________________________________
Дата принятия на учет: __________________Номер в очереди: ____________
Дополнительно информируем:
___________________ __________ ___________________(должность специалиста (подпись) (расшифровка подписи)принявшего решение)
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Приложение 2
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихсяв жилых помещениях»

Форма уведомления об учете граждан,нуждающихся в жилых помещениях
Кому ________________________(фамилия, имя, отчество)_____________________________(телефон и адрес электронной почты)

УВЕДОМЛЕНИЕоб учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях
«__» _______________ 20__ г. № _________

По результатам рассмотрения заявления от ________№ _______информируем о нахождении на учете в качестве нуждающихся в жилыхпомещениях:____________________________________________________________(Ф.И.О. заявителя)

Дата принятия на учет: __________________
Номер в очереди: ____________

___________________ __________ ___________________(должность специалиста (подпись) (расшифровка подписи)принявшего решение)



Приложение 3
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихсяв жилых помещениях»

Форма уведомления о снятии (об отказе в снятии) с учета граждан,нуждающихся в жилых помещениях
Кому ________________________(фамилия, имя, отчество)_____________________________(телефон и адрес электронной почты)

УВЕДОМЛЕНИЕо снятии (об отказе в снятии) с учета граждан,нуждающихся в жилых помещениях
«__» _______________ 20__ г. № _________

По результатам рассмотрения заявления и представленныхдокументов, в соответствии со статьей 52 Жилищного кодексаРоссийской Федерации принято решение о снятии (об отказе в снятии)с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях:___________________________________________________________Ф.И.О. заявителя
и совместно проживающих членов семьи:1. ____________________________________________________2. ____________________________________________________

Разъяснение причин снятия с учета (отказе вснятии) :_______________
Дополнительно информируем:Снятие (отказ в снятии) с учета может быть обжаловано в досудебномпорядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а такжев судебном порядке.____________________ ___________ ________________(должность специалиста,
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принявшего решение) (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение 4
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихсяв жилых помещениях»

Форма уведомления об отказе в принятии граждан на учет в качественуждающихся в жилых помещениях
Кому ________________________(фамилия, имя, отчество)_____________________________(телефон и адрес электронной почты)

УВЕДОМЛЕНИЕоб отказе в принятии граждан на учетв качестве нуждающихся в жилых помещениях»
«__» _______________ 20__ г. № _________

По результатам рассмотрения заявления и представленныхдокументов, в соответствии со статьей 52 Жилищного кодексаРоссийской Федерации принято решение об отказе об отказе впринятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях последующим основаниям: _____________________________________.
Разъяснение причин отказа:___________________________________

Дополнительно информируем:Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлениемо предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путемнаправления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебномпорядке.
________________________ ___________ ____________________(должность специалиста,
принявшего решение) (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение 5
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихсяв жилых помещениях»

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
____________________________________________________________(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся впредоставлении жилого помещения
1. Заявитель ________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, № СНИЛС)________________________________________________________________________________________________________________________Телефон: ___________________________________________________Адрес электронной почты: _____________________________________Документ, удостоверяющий личность заявителя:Наименование:_______________________________________________серия, номер ________________________дата выдачи_____________кем выдан: __________________________________________________код подразделения: __________________________________________Адрес регистрации по месту жительства: ____________________2. Представитель заявителя:– Физическое лицоСведения о представителе:____________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии)Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:Наименование:_______________________________________________серия, номер ________________________дата выдачи_____________Контактные данные___________________________________________(телефон, адрес электронной почты)Документ, подтверждающий полномочия представителя:______________________________________________________________________3. Категория заявителя:– малоимущие граждане



2
– граждане из числа коренных малочисленных народов Севера– реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшимиот политических репрессий4. Основание для постановки на учет заявителя (указать один извариантов):4.1. Заявитель не является нанимателем (собственником) или членомсемьи нанимателя (собственника) жилого помещения4.2. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателяжилого помещения по договору социального найма, обеспеченнымобщей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормыРеквизиты договора социального найма____________________________________________________________(номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)4.3. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателяжилого помещения социального использования, обеспеченным общейплощадью на одного члена семьи меньше учетной нормыРеквизиты договора найма жилого помещения____________________________________________________________(номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)4.4. Заявитель является собственником или членом семьисобственника жилого помещения, обеспеченным общей площадью наодного члена семьи меньше учетной нормыПраво собственности на жилое помещение:
- зарегистрировано в ЕГРН
- не зарегистрировано в ЕГРНДокумент, подтверждающий право собственности на жилое помещение____________________________________________________________5. Семейное положение:
Проживаю один
Проживаю совместно с членами семьи6. Состою в бракеСупруг:____________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)Документ, удостоверяющий личность:наименование:_______________________________________________серия, номер _______________дата выдачи:______________________кем выдан: __________________________________________________код подразделения: __________________________________________Адрес регистрации по месту жительства:____________________________________________________________7. Проживаю с родителями (родителями супруга)7.1. Ф.И.О. родителя____________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)



3
Документ, удостоверяющий личность:наименование: ______________________________________________серия, номер ____________________дата выдачи: ________________кем выдан: __________________________________________________Адрес регистрации по месту жительства:____________________________________________________________7.2. Ф.И.О. родителя___________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)Документ, удостоверяющий личность:наименование: ______________________________________________серия, номер _______________дата выдачи: _____________________кем выдан:__________________________________________________Адрес регистрации по месту жительства:____________________________________________________________8. Имеются детиФ.И.О. ребенка____________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)Документ, удостоверяющий личность:наименование:_______________________________________________серия, номер ____________дата выдачи: ________________________кем выдан: __________________________________________________
Ф.И.О. ребенка____________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)Документ, удостоверяющий личность:наименование: ______________________________________________серия, номер ___________дата выдачи:__________________________кем выдан: ________________________________________________9. Имеются иные родственники, проживающие совместноФ.И.О. родственника___________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)Документ, удостоверяющий личность:наименование: ______________________________________________серия, номер __________дата выдачи:___________________________кем выдан: _______________________________________________Адрес регистрации по месту жительства:____________________________________________________________10. Дополнительные сведения (наличие льгот):10.1. Участие в войне, боевых действиях, особые заслуги передгосударством:– участник событий (лицо, имеющее заслуги)
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– член семьи (умершего) участникаУдостоверение __________________________________________10.2. Граждане, страдающие хроническими заболеваниямиЗаключение медицинской комиссии о наличии хроническогозаболевания ________________________________________________

Полноту и достоверность представленных в запросе сведенийподтверждаю.Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моихперсональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006№ 152-ФЗ «О персональных данных».
Дата_______________ Подпись заявителя_________________

https://login.consultant.ru/link/?rnd=D2EC3F135668EAD5A00CD76A69E46D61&req=doc&base=LAW&n=389193&REFFIELD=134&REFDST=1000000586&REFDOC=337332&REFBASE=MOB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D1538&date=11.07.2021&demo=2


Приложение 6
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихсяв жилых помещениях»

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
____________________________________________________________(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о внесении изменений в сведения о гражданах,нуждающихся в предоставлении жилого помещения
1. Заявитель ________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)Телефон: ___________________________________________________Адрес электронной почты: _____________________________________Документ, удостоверяющий личность заявителя:наименование: ________________________________________серия, номер _____________________дата выдачи: ____________кем выдан:__________________________________________________код подразделения: __________________________________________Адрес регистрации по месту жительства:____________________________________________________________2. Представитель заявителя:- Физическое лицоСведения о представителе:____________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии)Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:наименование: ______________________________________________серия, номер ________________дата выдачи: ____________________
Контактные данные___________________________________________(телефон, адрес электронной почты)Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:____________________________________________________________Прошу внести изменения в сведения о гражданах, состоящих на учетенуждающихся в предоставлении жилых помещений
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включить/исключить (нужное подчеркнуть)_______________, наосновании __________________________________________________(наименование документа)Полноту и достоверность представленных в запросе сведенийподтверждаю.Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моихперсональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006№ 152-ФЗ «О персональных данных».
Дата_______________ Подпись заявителя__________________

https://login.consultant.ru/link/?rnd=D2EC3F135668EAD5A00CD76A69E46D61&req=doc&base=LAW&n=389193&REFFIELD=134&REFDST=1000000586&REFDOC=337332&REFBASE=MOB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D1538&date=11.07.2021&demo=2


Приложение 7
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихся в жилыхпомещениях»

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
____________________________________________________________(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о предоставлении информации о движении в очередиграждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения
1. Заявитель ________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)Телефон: ___________________________________________________Адрес электронной почты: _____________________________________Документ, удостоверяющий личность заявителя:наименование: ______________________________________________серия, номер _____________________дата выдачи: _______________кем выдан: __________________________________________________код подразделения: __________________________________________Адрес регистрации по месту жительства:____________________________________________________________2. Представитель заявителя:- Физическое лицоСведения о представителе:____________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии)Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:наименование: ______________________________________________серия, номер ________________дата выдачи: ____________________
Контактные данные___________________________________________(телефон, адрес электронной почты)Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:____________________________________________________________Прошу предоставить информацию о движении в очереди граждан,нуждающихся в предоставлении жилого помещения.
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Полноту и достоверность представленных в запросе сведенийподтверждаю.Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моихперсональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006№ 152-ФЗ «О персональных данных».

Дата _______________ Подпись заявителя __________________

https://login.consultant.ru/link/?rnd=D2EC3F135668EAD5A00CD76A69E46D61&req=doc&base=LAW&n=389193&REFFIELD=134&REFDST=1000000586&REFDOC=337332&REFBASE=MOB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D1538&date=11.07.2021&demo=2


Приложение 8
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихся в жилыхпомещениях»

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
___________________________________________________________(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о снятии с учета граждан, нуждающихсяв предоставлении жилого помещения
1. Заявитель ________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)Телефон: ___________________________________________________Адрес электронной почты: _____________________________________Документ, удостоверяющий личность заявителя:наименование: ______________________________________________серия, номер _____________________дата выдачи: _______________кем выдан: __________________________________________________код подразделения: __________________________________________Адрес регистрации по месту жительства:____________________________________________________________2. Представитель заявителя:- Физическое лицоСведения о представителе:____________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии)Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:наименование:____________________________________________________________серия, номер _______________ дата выдачи: _____________________
Контактные данные___________________________________________(телефон, адрес электронной почты)Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:____________________________________________________________
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Прошу снять с учета граждан, нуждающихся в предоставлениижилых помещений____________________________________________,в связи с____________________________________________.Полноту и достоверность представленных в запросе сведенийподтверждаю.Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моихперсональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006№ 152-ФЗ «О персональных данных».

Дата _______________ Подпись заявителя __________________

https://login.consultant.ru/link/?rnd=D2EC3F135668EAD5A00CD76A69E46D61&req=doc&base=LAW&n=389193&REFFIELD=134&REFDST=1000000586&REFDOC=337332&REFBASE=MOB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D1538&date=11.07.2021&demo=2


Приложение 9
к Административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Принятие на учет гражданв качестве нуждающихся в жилыхпомещениях»

Описание связей административных процедур и административных действийс их характеристиками
Таблица 1

Описание связей административных процедур и административных действий с их характеристиками дляподуслуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (ПУЖ)»
№ п/п Место выполнения Процедуры Действия Максимальныйсрок
1 2 3 4 51 Ведомство/ПГС АП1. Проверка документов ирегистрация заявления АД 1. Контроль комплектностьпредоставленных документов До 1 рабочего дня (вдень подачизаявления)2 Ведомство/ПГС АД 1.2. Подтверждение полномочийпредставителя заявителя3 Ведомство/ПГС АД 1.3. Регистрация заявления4 Ведомство/ПГС АД 1.4. Принятие решения об отказе вприеме документов



21 2 3 4 55 Ведомство/ПГС АД 1.5. Выдача расписки о приемедокументов6 Ведомство/ПГС/СМЭВ АП2. Получение сведенийпосредством СМЭВ АД 2.1. Формированиемежведомственных запросов До 8 рабочих дней
7 Ведомство/ПГС/СМЭВ АД 2.2. Получение ответов намежведомственные запросы8 Ведомство/ПГС АП3. Рассмотрение документов исведений АД 3.1. Проверка соответствиядокументов и сведений установленнымкритериям для принятия решения

До 18 рабочих дней

9 Ведомство/ПГС АП4. Принятие решения опредоставлении услуги АД 4.1. Принятие решения опредоставлении услуги До 1 часа
10 Ведомство/ПГС АД 4.2. Формирование решения опредоставлении услуги11 Ведомство/ПГС АД 4.3. Принятие решения об отказе впредоставлении услуги12 Ведомство/ПГС АД 4.4. Формирование отказа впредоставлении услуги13 Модуль МФЦ/Ведомство/ПГС АП5. Выдача результата набумажном носителе (опционально) АД 5.1. Выдача результатов в видеэкземпляра электронного документа,распечатанного на бумажном носителе,заверенного подписью и печатьюМФЦ/ведомства

После окончанияпроцедуры принятиярешения втрехдневный срок



3 Таблица 2
Описание связей административных процедур и административных действий с их характеристикамидля подуслуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилогопомещения (ИГ)»

№ п/п Место выполнения Процедуры Действия Максимальныйсрок1 2 3 4 51 Ведомство/ПГС АП1. Проверка документов ирегистрация заявления АД 1. Контроль комплектностьпредоставленных документов До 1 рабочего дня (вдень подачизаявления)2 Ведомство/ПГС АД 1.2. Подтверждение полномочийпредставителя заявителя3 Ведомство/ПГС АД 1.3. Регистрация заявления4 Ведомство/ПГС АД 1.4. Принятие решения об отказе вприеме документов5 Ведомство/ПГС АД 1.5. Выдача расписки о приемедокументов6 Ведомство/ПГС/СМЭВ АП2. Получение сведенийпосредством СМЭВ АД 2.1. Формированиемежведомственных запросов До 8 рабочих дней
7 Ведомство/ПГС АД 2.2. Получение ответов намежведомственные запросы8 Ведомство/ПГС АП3. Рассмотрение документов исведений АД 3.1. Проверка соответствиядокументов и сведений установленнымкритериям для принятия решения

До 18 рабочих дней

9 Ведомство/ПГС АП4. Принятие решения опредоставлении услуги АД 4.1. Принятие решения опредоставлении услуги До 1 часа
10 Ведомство/ПГС АД 4.2. Формирование решения опредоставлении услуги11 Ведомство/ПГС АД 4.3. Принятие решения об отказе впредоставлении услуги12 Ведомство/ПГС АД 4.4. Формирование отказа в



41 2 3 4 5предоставлении услуги13 Модуль МФЦ/Ведомство/ПГС АП5. Выдача результата набумажном носителе (опционально) АД 5.1. Выдача результатов в видеэкземпляра электронного документа,распечатанного на бумажном носителе,заверенного подписью и печатьюМФЦ/ведомства

После окончанияпроцедуры принятиярешения втрехдневный срок



5 Таблица 3
Описание связей административных процедур и административных действийс их характеристиками для подуслуги «Предоставление информации о движении в очереди граждан,нуждающихся в предоставлении жилого помещения (ДО)»

№ п/п Место выполнения Процедуры Действия Максимальныйсрок1 2 3 4 51 Ведомство/ПГС АП1. Проверка документов ирегистрация заявления АД 1.1. Контроль комплектностьпредоставленных документов До 1 рабочего дня (вдень подачизаявления)2 Ведомство/ПГС АД 1.2. Подтверждение полномочийпредставителя заявителя3 Ведомство/ПГС АД 1.3. Регистрация заявления4 Ведомство/ПГС АД 1.4. Принятие решения об отказе вприеме документов5 Ведомство/ПГС АП3. Рассмотрение документов исведений АД 3.1. Проверка соответствиядокументов и сведений установленнымкритериям для принятия решения
До 7 рабочих дней

6 Ведомство/ПГС АП4. Принятие решения опредоставлении услуги АД 4.1. Принятие решения опредоставлении услуги До 1 часа
7 Ведомство/ПГС АД 4.2. Формирование решения опредоставлении услуги8 Модуль МФЦ/Ведомство/ПГС АП5. Выдача результата набумажном носителе (опционально) АД 5.1. Выдача результата в видеэкземпляра электронного документа,распечатанного на бумажном носителе,заверенного подписью и печатьюМФЦ/ведомства

После окончанияпроцедуры принятиярешения втрехдневный срок



6 Таблица 4
Описание связей административных процедур и административных действий с их характеристикамидля подуслуги «Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (СУ)»

№п/п Место выполнения Процедуры Действия Максимальныйсрок1 2 3 4 51 Ведомство/ПГС АП1. Проверка документов ирегистрация заявления АД 1.1. Контроль комплектностьпредоставленных документов До 1 рабочего дня (вдень подачизаявления)2 Ведомство/ПГС АД 1.2. Подтверждение полномочийпредставителя заявителя3 Ведомство/ПГС АД 1.3. Регистрация заявления4 Ведомство/ПГС АД 1.4. Принятие решения об отказе вприеме документов5 Ведомство/ПГС АП3. Рассмотрение документов исведений АД 3.1. Проверка соответствиядокументов и сведений установленнымкритериям для принятия решения
До 18 рабочих дней

6 Ведомство/ПГС АП4. Принятие решения опредоставлении услуги АД 4.1. Принятие решения опредоставлении услуги До 1 часа
7 Ведомство/ПГС АД 4.2. Формирование решения опредоставлении услуги8 Модуль МФЦ/Ведомство/ПГС АП5. Выдача результата набумажном носителе (опционально) АД 5.1. Выдача результата в видеэкземпляра электронного документа,распечатанного на бумажном носителе,заверенного подписью и печатьюМФЦ/ведомства

После окончанияпроцедуры принятиярешения втрехдневный срок


