ПОСТАНОВЛЕНИЕ- проект
«_____»_____________ 201_ года                                                                        №______                                                
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, заявлений, а также 

постановка малоимущих граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации городского поселения Лянтор от 26.08.2011 N 466 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг":

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

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном выпуске газеты «Лянторская газета» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его опубликования.

Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения Лянтор                                                        В.В. Алёшин      

Исполнитель: Макарова Д.В. ____________ __________ г. т. 20-040
СОГЛАСОВАНИЕ:
	№ п/п
	Наименование службы
	Должность
	Ф.И.О. подпись
	Даты визирования

	
	
	
	
	дата вх.
	дата исх.

	1
	Правовое управление
	Начальник управления
	Нуждин В.Е.
	
	

	2
	Управление по  организации деятельности
	Начальник управления
	Смольянинова О.Н.
	
	


РАЗОСЛАТЬ:
1. Организационный отдел – 1 экз.

2. Жилищный отдел – 5 экз.

            ИТОГО:   6 экз.
Приложение к Постановлению Администрации городского поселения Лянтор от «___»________2012 г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

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

I.Общие положения
1.1.Цель разработки административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту — регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга
Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Лянтор.

Гражданами, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются граждане или их законные представители, или представители по доверенности от их имени. 
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации городского поселения Лянтор (далее  - Администрация), расположенной по адресу: 628449, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Сургутский район, город Лянтор, микрорайон 2, строение 42,  телефон для справок: (34638) 22-013, 24-001 (доб. 150).

График работы:

Вторник с 8-30 до 17-00 часов

Четверг с 14-00 до 17-00 часов

Пятница с 8-30 до 12-30 часов

Перерыв с 12-30 до 14-00 часов

Выходной – суббота, воскресенье. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно также получить:

-
посредством ответов на письменные обращения, поступившие в Администрацию городского поселения Лянтор по адресу: 628449, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Сургутский район, город Лянтор, микрорайон 2, строение 42;

-
по электронной почте - Lyantor@admlyantor.ru;

-
на интернет-сайте - адрес сайта администрации - www.AdmLyantor.ru,

-
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.4.Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги
Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги даются специалистом Администрации, ответственным за предоставление услуги « Прием заявлений, документов, а также постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Специалист).
Консультации предоставляются при личном обращении заявителей, посредством телефонной связи, а также через письменные обращения заявителей (в том числе в электронном виде). Консультирование граждан осуществляется по следующим вопросам:

-часы работы Специалиста;

-об условиях предоставления услуги;

-о перечне документов, необходимых для предоставления услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам.

Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами Администрации городского поселения Лянтор.
При ответах на письменные обращения заявителей Специалист:

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;
-дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ на письменное обращение согласовывается и подписывается главой городского поселения Лянтор (далее – Глава города).

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, по электронной почте (в том числе при электронном запросе заявителей), факсом или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.5.Информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги

Для получения информации по предоставлению муниципальной услуги гражданам необходимо обратиться:
· в Администрацию, расположенную по адресу: 628449, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Сургутский район, город Лянтор, микрорайон 2, строение 42, во вторник с 8-30 до 17-00, четверг с 14-00 до 17-00, пятницу с 8-30 до 12-30, перерыв с 12-30 до 14-00, телефон для справок: (34638) 24-001 (доб. 150).

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги Специалист подробно информирует обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве Специалиста, принявшего звонок. При невозможности Специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2.Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения Лянтор непосредственно и осуществляется через структурное подразделение - жилищный отдел правового управления Администрации городского поселения Лянтор (далее- жилищный отдел).
Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
· Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии; 

· Федеральное государственное унитарное предприятие «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»; 

· Департамент труда и социальной защиты населения ХМАО - Югры; 

· Федеральная налоговая служба; 

· МВД России (ГИБДД);
· МЧС России (Государственная инспекция по маломерным судам);

· Департамент труда и занятости населения ХМАО – Югры;  

· Иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для постановки на учет.


2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о признании заявителя малоимущим и постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях либо получение информации об отказе в признании заявителя малоимущим, отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
2.5.Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги регулируют следующие нормативные акты:
-
Жилищный кодекс Российской Федерации;

-
Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

-
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-
Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06 июля 2005 года   № 57 – ОЗ «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
- Устав городского поселения Лянтор, принятый Решением Совета депутатов городского поселения Лянтор от 28.11.2005 года № 8; 

- Решение Совета депутатов городского поселения Лянтор второго созыва от 26.02.2009 года № 27 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в собственности муниципального образования городское поселение Лянтор»;
- Постановление Администрации городского поселения Лянтор  от 28.01.2010 № 35" Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им  по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
- Постановление Администрации городского поселения Лянтор от 25.03.2008 № 55 "Об утверждении перечня документов, для признания граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".
2.6.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.6.1. Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги являются следующие документы:
1) Заявление установленной формы (приложение 1);

2) Справка, содержащая сведения о составе семьи, степени родства, о месте жительства заявителя и членов его семьи;

3) Копии паспортов заявителя и членов семьи, копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов семьи с подтверждением гражданства, копия свидетельства о браке;

4) Копия документа, подтверждающего право проживания в жилом помещении заявителя и членов его семьи (ордер, договор, решение о предоставлении жилого помещения и т.д.);

5) Документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за последний календарный год, предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учёт (справки о доходах по форме 2-НДФЛ, справки о доходах с места работы каждого работающего члена семьи, справки из налогового органа о том, являются ли заявитель и члены его семьи индивидуальными предпринимателями, сведения из налогового органа о суммах дохода, полученных от предпринимательской деятельности за истекший налоговой период, справки о размере пособия по безработице, размере пенсии, размере пособия на детей, сведения о других доходах заявителя и членов его семьи), исходя из видов доходов, определяемых в соответствии со ст. 23 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 06.07.2005 N 57-оз "О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе  - Югре", для неработающих граждан – копия трудовой книжки;
6) Сведения из ФГУП "Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ" о наличии/отсутствии на праве собственности жилых помещений у заявителя и членов семьи;

7) Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты недвижимого имущества;
8) Справка из ГИБДД о наличии/отсутствии зарегистрированных транспортных средств за заявителем и членами его семьи на праве собственности;
9) Информация из государственной инспекции по маломерным судам о наличии/отсутствии движимого имущества у заявителя и членов семьи; 
10) Акт оценки, подтверждающий стоимость недвижимого имущества, оформленный в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской Федерации;
11) Документ, подтверждающий стоимость транспортных средств (акт оценки, оформленный в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность Российской Федерации);
12) Документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации (решения органов местного самоуправления о признании в установленном порядке жилых помещений непригодными для проживания и не подлежащими ремонту или реконструкции; документы органов опеки и попечительства; медицинские справки).
Копии документов предоставляются с одновременным предъявлением оригиналов.

2.6.2. Документами, предоставляемыми в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в случае, если данные документы не представлены заявителем, являются:
- сведения о пособии по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендиях и материальной помощи, выплачиваемых гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплатах безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплатах несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;
- сведения о пенсиях, компенсационных выплатах и дополнительном ежемесячном материальном обеспечении пенсионеров;
- сведения о ежемесячных пособиях на ребенка и ежемесячных компенсационных выплатах гражданам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

- сведения о том, являются ли заявитель и члены его семьи индивидуальными предпринимателями;

- сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (ферме6рского) хозяйства без образования юридического лица;

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты недвижимого имущества;

- сведения из ГИБДД о наличии/отсутствии зарегистрированных транспортных средств за заявителем и членами его семьи на праве собственности;

- сведения из государственной инспекции по маломерным судам о наличии/отсутствии движимого имущества у заявителя и членов семьи на праве собственности.
2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

-выявление несоответствий в представленных документах;

-заявитель не предоставил документы, подтверждающие его полномочия.
Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано. 

2.8.Условия платности (бесплатности) исполнения муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» является бесплатной для заявителей.

2.9.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется в кабинете Специалиста Администрации. Места для проведения приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Кабинет Специалиста оснащен указательной табличкой с наименованием должности, фамилии, имени, отчества Специалиста. В кабинете имеются оборудованные места для сдачи документов и написания заявления, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в предоставляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, специалистом ведется прием гражданин по одному в порядке очередности.

Рабочее место Специалиста, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.10.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности Администрации  и должностных лиц.

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, входят:

-
время ожидания при предоставлении муниципальной услуги (долго/быстро);

-
график работы Администрации (удобный/ неудобный);


-
место расположения (удобное/неудобное):

-
количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги(много/мало); 

-
наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление муниципальной услуги.             

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

-
степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги(сложно/не сложно);

-
правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

-
наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

-
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги (просто/сложно для понимания).

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:

-
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг;

-
количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:        

-
точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

-
культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;

-
качество результатов труда специалистов Администрации (профессиональное мастерство).

2.11.Иные требования к представлению муниципальной услуги

Иных требований к предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» нет.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Прием заявления

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя Главы городского поселения Лянтор (далее – Глава города) либо лица исполняющего обязанности Главы города, гражданина или уполномоченного им лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

         Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в Администрации городского поселения Лянтор (далее – Администрация).


При личном обращении должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в порядке, установленном Администрацией, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление на визирование Главе города. 

При поступлении заявления по почте должностное лицо, ответственное за прием документов, вскрывает конверт, регистрирует заявление в порядке, установленном Администрацией и направляет зарегистрированное заявление на визирование Главе города.


После получения визы Главы города должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявление в соответствии с визой Главы города в жилищный отдел.


Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, и направление его в жилищный отдел.


Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 3 дня.
3.2. Рассмотрение заявления

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение жилищным отделом заявления и документов с визой Главы города.
Специалист Администрации, в обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующей функции (далее – Специалист), осуществляет проверку представленных документов.

Специалист  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также документы, предоставленные для предоставления муниципальной услуги.

Специалист проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (на основании доверенности, заверенной в установленном порядке) в случае невозможности личного обращения заявителя.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Специалист проверяет поступившее заявление и документы на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, Специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее — информационное письмо).


Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента.


Информационное письмо направляется на подпись Главе города. 

Глава города подписывает информационное письмо, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю. 

Результатом выполнения данной процедуры являются:

-проверка представленных заявителем заявления, документа, удостоверяющего личность, а также документов для предоставления муниципальной услуги;

-принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок выполнения процедуры – 30 минут.

3.3. Формирование и направление необходимых запросов

Основанием для начала процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


Специалист осуществляет проверку заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1., на предмет полноты и соответствия перечню 
и запрашивает сведения, указанные в пункте 2.6.2, в случае, если они не представлены заявителем самостоятельно.

Результатом выполнения данной процедуры является направление необходимых запросов для исполнения муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры –5 рабочих дней.

3.4. Оценка нуждаемости заявителя

После получения запрашиваемых сведений, указанных в пункте 2.6.2., Специалистом проводится оценка возможности признания заявителя малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


Отнесение заявителя к категории малоимущих осуществляется путем учета доходов, приходящихся на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащих налогообложению (ст. 49 Жилищного кодекса Российской Федерации).


Определение нуждаемости заявителя в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляется по основаниям, изложенным в статье 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.


Результатом выполнения данной процедуры является определение возможности отнесения заявителя к категории малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Максимальный срок выполнения процедуры – 1 рабочий день.

3.5. Принятие решения о признании заявителя нуждающимся либо об отказе в признании заявителя нуждающимся


Основанием для начала процедуры является оценка нуждаемости заявителя.

Специалистом принимается решение о признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


Основания для отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (ст. 56 Жилищного кодекса Российской Федерации):
- предоставлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.6.1.;

- предоставлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (заявитель не может быть признан малоимущим; заявитель не может быть признан нуждающимся в жилом помещении)
- не истек пятилетний срок со дня совершения действий, в результате которых заявитель может быть признан нуждающимся в жилых помещениях.

В случае, если имеются основания для отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося, Специалист готовит письмо об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


Письмо должно содержать причины отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Письмо направляется на подпись Главе города. Глава города подписывает  письмо, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю.

В случае, если основания для отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, отсутствуют, Специалист готовит и направляет на согласование проект постановления Администрации о признании гражданина малоимущим и принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда.
После согласования проект постановления направляется на подпись Главе города или лицу, исполняющему его обязанности.

Результатом выполнения данной процедуры является принятие решения о признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях либо об отказе в признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях и оповещение заявителя об отказе в признании нуждающимся в жилых помещениях.

Максимальный срок выполнения процедуры – 10 рабочих дней.
3.6. Информирование заявителя о признании нуждающимся в жилых помещениях

После подписания постановления Администрации Специалист готовит письмо о признании гражданина малоимущим и принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма из муниципального жилищного фонда. Письмо направляется на подпись Главе города. Глава города подписывает  письмо.

Специалист не позднее трёх рабочих дней выдает или направляет письмо заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления заявителю.
Специалист:

- производит запись в Книге о принятом решении (принятии гражданина  на учет, отказе);

- заводит учетное дело на каждого заявителя принятого на учет, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.
        - присваивается номер учетному делу, соответствующий порядковому номеру в Книге.

Результатом выполнения данной процедуры является получение информации о признании заявителя малоимущим и постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда.

Максимальный срок выполнения процедуры – 3 рабочих дня.

IY.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется Главой города.

Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретному обращению граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставлением муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации.

Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.


 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия  специалистов Администрации, путем подачи жалобы Главе города или в судебном порядке. 

5.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление, жалобу.

5.3.Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица, адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

· должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

· суть обжалуемого решения, действия (бездействия). 

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявители считают, что нарушены их права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявители считают необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем или уполномоченным им лицом.

Жалобы, поданные в письменном виде регистрируются в Администрации.

Срок рассмотрения жалобы — не более 30 дней со дня ее регистрации.

5.4.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляются заявителю.
Приложение 1

К регламенту муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе городского поселения Лянтор

В.В.Алёшину

от _______________________________

_________________________________
зарегистрированной(ого) по адресу:

_________________________________
проживающей (его) по адресу:

_________________________________
телефон _________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о постановке на учёт в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма

    Я,_____________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, дата рождения, паспортные данные)

_____________________________________________________________________

проживаю по адресу:г.Лянтор,мкр.(ул)______________,д._________, кв._____,

занимаю _____комнатную квартиру, общей площадью _______ кв. м. Квартира находится в _____________________________собственности (_______________).
                        (частной, муниципальной)                                                                                     (снимаю)

Работаю в ___________________________в должности _____________________

Прошу принять на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда
Состав семьи:

	N

п/п
	Ф.И.О.
	Дата 
рождения
	Отношение 
к заявителю

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Я  и  члены моей семьи предупреждены,  что согласно пункта 2 статьи 20 Закона ХМАО-Югры от 06.07.2005 № 57 (ред.от 27.05.2011) «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре» в случае  принятия на учёт мы будем обязаны при изменении предоставленных сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме Администрацию городского поселения Лянтор с приложением соответствующих документов.

Обязуюсь в срок с 01 февраля по 01 апреля ежегодно проходить перерегистрацию.

Подтверждаю, что  я  и  члены  моей  семьи  не совершали действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, совершение которых привело к  уменьшению  размера  занимаемых  жилых  помещений или к их отчуждению, в течение последних 5 лет.

Подтверждаю,  что  иных  доходов,  кроме  тех,  сведения  о  которых приложены к настоящему заявлению, в период за последний календарный год, предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учёт, я и члены моей семьи не имеем.

Подтверждаю,  что  иного  движимого  и недвижимого имущества, кроме того, сведения  о котором приложены к настоящему заявлению, я и члены моей семьи не имеем.
Мне известно, что при выявлении в представленных документах не соответствующих действительности сведений о нуждаемости в жилом помещении, послуживших основанием для постановки на учёт, гражданин снимается с учета.

____________________/_____________________"___" "_______" 20___г.

          подпись заявителя                     расшифровка подписи

Члены семьи заявителя:

1. _________________/_____________________"___""________" 20__г.

2. _________________/_____________________"___""________" 20__г.

3. ________________ /_____________________

Подписи совершеннолетних членов семьи удостоверяю:
"___" "___________" 20___г.  /_________________/__________________________/                                           
