АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 08.02.2013 № 53-р
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 01.08.2011 № 473/8 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области по адресу: www.electrostal.ru .

3. Источником финансирования расходов размещения в средствах массовой информации настоящего распоряжения принять денежные средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по подразделу 0113 раздела «Другие общегосударственные вопросы» раздела 0100.

Глава городского округа







А.А.Суханов

Утвержден распоряжением
Администрации городского округа
Электросталь Московской области
от 08.02.2013 № 53-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1 Общие положения

1.1 Описание услуги
Административный регламент исполнения муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В настоящем регламенте применены следующие термины и сокращения с соответствующими определениями:

Портал – Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Московской области, Портал муниципальных услуг муниципального образования.
МФЦ – многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг.
ЭЦП – электронная цифровая подпись.
Потребитель данных – орган власти (и информационная система соответствующего органа власти), ответственный за предоставление государственной или муниципальной услуги и запрашивающий документы (сведения, информацию), необходимые для предоставления услуги, у других ведомств.

Поставщик данных – орган власти (и информационная система соответствующего органа власти, организации), располагающий документами (сведениями, информацией), необходимыми для предоставления государственной или муниципальной услуги, и обеспечивающий их предоставление Потребителю данных по запросу в соответствии с законом N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 210-ФЗ).

СМЭВ – система межведомственного электронного взаимодействия – информационная система, обеспечивающая гарантированную доставку межведомственных запросов в адрес Поставщика и ответов на межведомственные запросы в адрес Потребителя.

При предоставлении муниципальной услуги, для проверки сведений предоставляемых заявителями для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляется информационное взаимодействие с:

· Органом ЗАГС (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, документ, подтверждающий усыновление (удочерение), установление отцовства, решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя, иные документы, подтверждающие принадлежность к членам семьи заявителя);

· Учреждениями здравоохранения (медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя или членов его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно);

· Территориальным органом пенсионного фонда России (страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (для участников ВОВ, инвалидов ВОВ, лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда», членов семьи погибших (умерших) инвалидов ВОВ и участников ВОВ));

· Бюро технической инвентаризации (технического паспорта ОТИ);
· Инспекцией ФНС России (сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет);
· Территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (сведения о недвижимом имуществе, земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности заявителя или членов его семьи и подлежащих налогообложению, а также документы, содержащие сведения о стоимости указанного имущества);

· Территориальным органом ФМС России (ЖЭК, паспортный стол) (сведения, подтверждающие состав семьи в части справки о составе семьи, выписки из домовой книги, а также документов, подтверждающих регистрацию заявителя по месту пребывания или месту жительства).

Административный регламент определяет исполнителей, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Муниципальная услуга по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма оказывается бесплатно.

1.2 Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление документов и информации для предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе, в электронной форме, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ) и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу Администрации городского округа Электросталь Московской области.
Направление межведомственных запросов Администрацией городского округа Электросталь Московской области о представлении документов и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением муниципальной услуги или ведением базовых муниципальных информационных ресурсов в целях предоставления муниципальной услуги не допускается.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
Информационный обмен осуществляется на основе заключаемых участниками с оператором СМЭВ соглашений о взаимодействии при оказании муниципальной услуги. 
Основными функциями системы взаимодействия являются:

а) обеспечение передачи запросов, иных документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги и поданных заявителями через единый портал, в подключенные к системе взаимодействия информационные системы Администрации городского округа Электросталь Московской области;

б) обеспечение обмена электронными сообщениями между органами и организациями, информационные системы которых подключены к системе взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги;

в) обеспечение передачи на единый портал запросов, иных документов и сведений, обработанных в информационных системах органов и организаций, а также информации о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и результатах ее  предоставления.

При отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ) межведомственное взаимодействие может осуществляться через предоставление бумажных документов, с дальнейшим переводом их в электронный вид.

Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем ( приложение № 1).

Сроки реализации этапов перехода на предоставление услуг (функций) в электронном виде устанавливаются правовыми актами Российской Федерации и Московской области.
1.3 Перечень лиц, имеющих право на получение услуги

Право на получение муниципальной услуги имеют малоимущие граждане, признанные таковыми Администрацией городского округа Электросталь Московской области в порядке, установленном действующим законодательством и обратившиеся в Администрацию городского округа Электросталь Московской области с заявлением о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.


В соответствии со ст. 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, признаются (далее – нуждающиеся в жилых помещениях):

1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.
1.4 Перечень оснований для предоставления муниципальной услуги

Заявитель является малоимущим и нуждающимся в улучшении жилищных условий.

2 Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги

 
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа Электросталь Московской области и осуществляется через структурное подразделение – управление по жилищной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее по тексту – управление по жилищной политике).

Функции приема и регистрации заявлений и комплекта необходимых документов, извещения заявителей могут быть возложены по договору или соглашению на многофункциональные сервисные центры (МФЦ).

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

 
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

· принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

· принятие решений об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки принятия решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях представлены в Таблица 1.
Таблица 1 – Сроки принятия решения о предоставлении муниципальной услуги

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием, регистрация заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, проверка наличия всех необходимых документов
	Управление по организационной работе и общим вопросам

Управление по жилищной политике
	В течение 3х дней с момента  поступления заявления, направленного в электронной форме или почтой (заказным письмом, курьером)

	2
	Рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	Управление по жилищной политике
	Не более тридцати дней со дня предоставления всех документов

	3
	Информирование заявителя о результате предоставления услуги и направление результата предоставления услуги заявителю
	Управление по жилищной политике
Управление по организационной работе и общим вопросам
	Не более трех дней после принятия решения


Информация о принятом решении предоставляется:

· при личном обращении;

· по почте или с помощью курьера;

· с использованием электронной почты;

· с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи;

· посредством отправки факсимильного сообщения;

· через Портал;

· через МФЦ при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

· Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией РФ;

· Гражданским кодексом РФ;

· Жилищным кодексом РФ;

· Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации";

· Закон Московской области от 12 декабря 2005г. № 260/2005 «О порядке ведения 
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
· Решение Совета депутатов от 28.02.2006 № 77/10 «Об учетной норме площади помещения и норме предоставления площади жилого помещения»;
· Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области от 29.11.2010 № 737/10 «Об утверждении Положения об управлении по жилищной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области»;
· Постановление Администрации городского округа Электросталь МО от 03.10.2008 N 1/1 "Об утверждении Положения о порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в городском округе Электросталь Московской области";
· Постановление Главы городского округа Электросталь Московской области от 17.10.2008 № 656/10 «Об утверждении Положения об общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области»

2.5.2 Правовые основания осуществления межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг

 
Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в соответствии с:

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 10.01.2002 г. №1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;
· Федеральным законом от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
· Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
· Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 27 декабря 2010 г. № 190 «Об утверждении технических требований к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
· Распоряжением Правительства РФ от 17 марта 2011 г. № 442-р «Об утверждении перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде»;
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

· Постановлением Правительства Российской Федерации № 451 от 08.06.2011 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму предоставления услуги:

· Очная форма предоставления муниципальной услуги;

· Заочная форма предоставления муниципальной услуги;

· Предоставление муниципальной услуги через Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг (далее МФЦ).


Также выбирается вариант предоставления документов – в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде в соответствии с Таблицей 2.


При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично в Администрацию городского округа Электросталь Московской области и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Таблицей 2.


При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с Таблицей 2 и обращается в Администрацию городского округа Электросталь Московской области одним из следующих способов:

· по почте или с помощью курьера;

· с использованием электронной почты;

· посредством отправки факсимильного сообщения;

· через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).


При выборе предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг (далее МФЦ) заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ и выбирает вариант предоставления указанных документов, в соответствии с Таблица 2.


Если по состоянию здоровья или по другим причинам заявитель не может представить указанное заявление лично, оно может быть принято от другого физического лица, наделенного соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

2.6.2 Межведомственный документооборот

 
При выборе очной, заочной формы предоставления муниципальной услуги или при выборе предоставления муниципальной услуги через МФЦ часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках межведомственного документооборота следующим образом:

· в качестве бумажных документов при отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ);

· в качестве электронных документов при наличии СМЭВ;

· в соответствии с нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.


Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.
Таблица 2 – Формы и вид обращения заявителя в Администрацию городского округа Электросталь Московской области при подаче заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги
	Через МФЦ

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1
	Заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (Приложение 2)
	Обязательно
	Оригинал
	1
	-
	Оригинал
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	1. Документ, заверенный ЭЦП Заявителя

2. Документ, с отметкой об успешном завершении процедуры аутентификации Заявителя
	Оригинал
	Формирует сотрудник МФЦ

	2
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий)
	Обязательно
	Оригинал, предъявляется при обращении
	
	УЭК Заявителя
	Копия
	
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Успешное завершение процедур идентификации Заявителя
	Оригинал, предъявляется при обращении
	-

	3
	Документы, подтверждающие семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака,  судебное решение о признании членом семьи и т.п.)
	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	4
	Решение Администрации городского округа Электросталь Московской области о признании заявителя и членов его семьи малоимущими
	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота

 
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	5
	Выписка из домовой книги
	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота

 
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	6
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.).
	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	7
	Технический паспорт на жилое помещение 
	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота

 
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	8
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества
	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота

 
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	9
	Копия финансового лицевого счета
	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота

 
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	10
	Акт о проверке жилищных условий заявителя ( Приложение № 3)
	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота

 
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	11
	Документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства
	Для граждан, жилые помещения которых относятся к ветхому и аварийному жилищному фонду

Обязательно

 
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота

 
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	12
	Медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека


	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота

	13
	Документы, подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Московской области


	Обязательно
	Оригиналы, предъявляется при обращении
	1
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

3. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	1. Оригиналы, предъявляется при обращении

2. Документ в рамках системы межведомственного документооборота
	Документ в рамках системы межведомственного документооборота


2.7 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· не представлены документы, соответствующие требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых, возложена на заявителя;

· ответ организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан на предоставление муниципальной услуги
· представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

· не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.


2.8 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, не должно превышать 20 минут.


Срок регистрации заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги соответствует сроку предоставления услуги, указанному в п.2.4 административного регламента.

2.9 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги


Рабочее место работника управления по жилищной политике оснащается настенной вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности.


Места ожидания для получателей муниципальной услуги оборудуются стульями в необходимом количестве.


Места приема граждан соответствуют комфортным условиям для заявителей.


Сведения о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

· посредством личного посещения управления по жилищной политики;

· через личный кабинет на Портале;

· лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в МФЦ и получает в назначенное время результат предоставления муниципальной услуги.


Информация о данной услуге размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.


Для заявителей обеспечивается возможность осуществления мониторинга хода предоставления услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.


Информирование о состоянии предоставления услуги производится:

· при личном обращении;

· на Портале (через личный кабинет);

· по почте (заказным письмом) или курьером;

· по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи;
· в случае приема документов через МФЦ сотрудник МФЦ обеспечивает информирование заявителя в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.


Обеспечивается возможность получения результатов предоставления услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (Портале).


При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники управления по жилищной политике, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


Информация о месте нахождения и графике работы управления по жилищной политике: г. Электросталь, ул. Мира, д. 5.


Управление по жилищной политике ведет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги по понедельникам с 10.00 до 18.00.


Почтовый адрес для направления документов и обращений: 144003, г. Электросталь, ул. Мира, д. 5, Администрация городского округа Электросталь Московской области.


Адрес официального сайта городского округа Электросталь Московской области: http:/www.electrostal.ru.


Электронный адрес Администрации городского округа Электросталь Московской области: elstal@ mosreg.ru.


Телефон управления по жилищной политике для справок (849657) 1 – 98 – 24.
3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги или предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги;

· рассмотрение документов общественной комиссией по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области;

· проведение проверки представленных заявителем сведений;

· принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· уведомление гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· формирование учетного дела граждан принятых на учет в качестве, нуждающихся в жилых помещениях.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги

3.2.1 Прием заявления и документов при выборе очной формы предоставления муниципальной услуги


При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично в Администрацию городского округа Электросталь Московской области и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии таблицей 2.


Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в Администрацию городского округа Электросталь Московской области с заявлением о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий и необходимыми документами.


Заявитель имеет право предоставить сокращенный пакет документов на получение муниципальной услуги, которые не могут быть собраны без участия заявителя.


В этом случае часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках межведомственного документооборота (см. п. 2.6.2).


В том случае, если заявитель предоставил только сведения о документах (сбор которых не требует непосредственного участия заявителя), то подтверждение сведений о документах осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия (см. п. 2.5.2).


Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.


Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать их содержание.


Датой обращения в Администрацию городского округа Электросталь Московской области за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий с необходимыми документами.


Заявление гражданина регистрируется специалистом управления по жилищной политике в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, согласно дате поступления заявления в Администрацию городского округа Электросталь Московской области.


Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в управлении по жилищной политике не должен превышать 20 минут.
3.2.2 Прием заявления и документов при выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги


При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с таблицей 2 и обращается в Администрацию городского округа Электросталь Московской области одним из следующих способов:

· по почте или с помощью курьера;

· с использованием электронной почты;

· посредством отправки факсимильного сообщения;

· через Портал.


Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию городского округа Электросталь Московской области заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий с необходимыми документами.


Датой обращения в Администрацию городского округа Электросталь Московской области за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий в орган управления жилищной политики.


В том случае, если заявитель предоставил только сведения о документах (сбор которых не требует непосредственного участия заявителя), то подтверждение сведений о документах осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия (см. п. 2.5).


Специалист управления по жилищной политике осуществляет ввод первичной информации, распечатывает выходные формы, предусмотренные программно-техническим комплексом.


Заявление гражданина регистрируется специалистом управления по жилищной политике в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, согласно дате поступления заявления в Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

3.2.3 Прием заявления и документов, технология предоставления муниципальной услуги через МФЦ


Технология приема заявления при выборе предоставления муниципальной услуги через МФЦ:

1. Заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, и сокращенный пакет документов на получение муниципальной услуги, которые не могут быть собраны без участия заявителя;

2. Сотрудник МФЦ информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги через МФЦ;

3. Сотрудник МФЦ формирует от лица заявителя личный кабинет на Портале;

4. Сотрудник МФЦ выдает заявителю бланк заявления на получение муниципальной услуги, после заполнения заявителем, проверяет правильность внесенных данных и визирует заявление;

5. При необходимости сотрудник МФЦ заполняет заявление на получение муниципальной услуги, распечатывает его и представляет заявителю на подпись;

6. Сотрудник МФЦ выдает заявителю один из следующих документов:
· Расписку о приеме документов в МФЦ, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления (в МФЦ), фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление, дата принятия документов;

· Уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа. Возможные причины отказа указаны в п. 2.7.

7. Сотрудник МФЦ формирует запросы на предоставление недостающих документов в электронном виде и обеспечивает их получение из организаций по технологиям, предусмотренным соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

8. При необходимости сотрудник МФЦ организует получение документов за заявителя на бумажных носителях;

9. Сотрудник МФЦ формирует полный пакет документов заявителя и вместе с заявлением направляет их в электронном виде в ответственный исполнительный орган муниципальной власти в соответствии с технологиями, предусмотренными соответствующими соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

10. Сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие с должностными лицами органа местного самоуправления для получения информации о ходе и результатах исполнения муниципальной услуги и осуществляет учет прохождения основных этапов муниципальной услуги;

11. Сотрудник МФЦ обеспечивает информирование заявителя об этапах прохождения муниципальной услуги в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ;

12. Сотрудник МФЦ обеспечивает организацию получения результата муниципальной услуги из органа местного самоуправления и согласование с заявителем времени для выдачи ему результата муниципальной услуги;

13. Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги следующим образом:
· через личный кабинет на Портале;

· лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в МФЦ и получает в назначенное время результат предоставления муниципальной услуги;

14. Сотрудник МФЦ формирует архив электронного дела заявителя, где обеспечивается его хранение для использования в целях подготовки информационно-аналитических материалов по результатам обслуживания заявителей в МФЦ.
3.2.4 Технология приема и регистрации документов и информации с использованием СМЭВ


При предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях Потребителем данных является Администрация городского округа Электросталь Московской области  и его информационная система, а Поставщиками данных являются внешние организации и их информационные системы:

· Органы ЗАГС;

· Учреждения здравоохранения;

· Бюро технической инвентаризации;

· Инспекция ФНС России;

· Территориальный орган социальной защиты населения;

· Территориальный орган пенсионного фонда России;

· Территориальный орган Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

· Территориальные органы ФМС России (ЖЭК, паспортный стол).


Потребитель данных обеспечивает:

· формирование, подписание электронной подписью  межведомственного запроса;

· направление межведомственного запроса с использованием СМЭВ в адрес участника информационного обмена – поставщика информации;

· получение с использованием СМЭВ ответа на направленный ранее межведомственный запрос;

· сохранение содержимого направляемых межведомственных запросов и получаемых ответов на данные запросы, а также информации о фактах направления межведомственных запросов и получения ответов на них (номер запроса; дата и время отправки; информация об уполномоченном лице, направившем запрос; дата и время получения ответа, прочая информация).


Поставщик данных обеспечивает:

· получение с использованием СМЭВ межведомственных запросов от Потребителя;

· подготовку ответов на межведомственные запросы, подписание подготовленных ответов электронной подписью органа или организации;

· направление с использованием СМЭВ ответов на межведомственные запросы в адрес Потребителя;

· сохранение содержимого получаемых межведомственных запросов и направляемых ответов на данные запросы, а также информации о фактах получения межведомственных запросов и направления ответов на них (номер запроса; дата и время получения запроса; дата и время направления ответа, информация об уполномоченном лице, подготовившем ответ, если ответ формируется не автоматически; прочая информация).


В процессе информационного взаимодействия информационной системы Поставщика с информационной системой Потребителя СМЭВ фиксирует в электронной форме сведения о:

· фактах отправки межведомственного запроса от Потребителя в адрес Поставщика;

· фактах получения Поставщиком межведомственных запросов;

· фактах отправки Поставщиком ответов на полученные ранее межведомственные запросы;

· фактах получения Потребителем ответов на направленные ранее межведомственные запросы;

· содержимом межведомственных запросов и межведомственных ответов, а также однозначно соответствующих содержимому цифровых отпечатков (хэш-значений).

3.3. Рассмотрение документов общественной комиссией по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов на общественную комиссию по жилищным вопросам при Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее – Комиссия).

3.3.2. Организация заседания Комиссии, оформление протоколов заседаний и других документов Комиссии возлагается на секретаря Комиссии.

3.3.3. Комиссией определяется наличие или отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги и при необходимости рекомендуется осуществить проверку представленных документов.

3.3.4. Комиссией принимается решение о возможности принятия гражданина на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.3.5. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

3.3.6. Решения комиссии являются рекомендательным актом, который может быть положен в основу проекта постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области или письменного ответа от имени Администрации городского округа Электросталь Московской области в адрес заявителя.

3.3.7. Общий максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать 30 минут на одного заявителя (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).

3.4. Проведение проверок представленных заявителем сведений

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем документов, требующих проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

3.4.2. Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса на предприятие (организацию) о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

· цели запроса;

· данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

· перечня запрашиваемых документов или сведений;

· срока представления запрашиваемых документов (14 дней).

3.4.3. Организация ведения необходимой переписки возлагается на секретаря Комиссии. Максимальный срок подготовки запроса составляет 15 минут на одного заявителя.

3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление секретарем Комиссии протокола Комиссии о принятии или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


3.5.2. По результатам принятого Комиссией решения секретарем Комиссии организовывается работа по подготовке проекта постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области о принятии или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


3.5.3. Проект постановления выносится для утверждения на заседание Администрации городского округа Электросталь Московской области при Главе городского округа Электросталь Московской области.

3.6. Уведомление гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является утверждение проекта постановления о принятии или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на заседании Администрации городского округа Электросталь Московской области при Главе городского округа Электросталь Московской области.

3.6.2. Уведомление о принятии на учет или об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему заявление не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.6.3. При передаче решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие с Администрацией городского округа Электросталь Московской области для получения информации о ходе и результатах исполнения муниципальной услуги и осуществляет учет прохождения основных этапов муниципальной услуги. Взаимодействие осуществляется по технологиям, предусмотренным в МФЦ, в том числе посредством Портала.

Сотрудник МФЦ обеспечивает информирование заявителя об этапах прохождения муниципальной услуги в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МФЦ.

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги следующим образом:

· через личный кабинет на Портале;

· лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в МФЦ и получает в назначенное время результат предоставления муниципальной услуги.

3.7. Формирование учетного дела граждан принятых на учет в качестве, нуждающихся в жилых помещениях

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом управления по жилищной политике постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.7.2. Граждане, принятые на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма (далее - Книга учета).

3.7.3. На каждого гражданина принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся представленные им документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц

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

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. В досудебном порядке решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих могут быть обжалованы путем направления письменного обращения либо обращения на личном приеме главе муниципального образования, иным должностным лицам администрации муниципального образования либо в вышестоящие инстанции.
5.2.2. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа, а также в форме электронных сообщений. Заявитель может обратиться с жалобой через личный кабинет на Портале или в МФЦ.

5.2.3. Порядок рассмотрения жалоб регулируется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.3. Судебное обжалование:

5.3.1. Решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на учет нуждающихся

в жилых помещениях»

__________________________________

__________________________________

СОГЛАСИЕ

на проверку сведений, содержащихся в документах,

представленных в Администрацию городского округа Электросталь Московской области
Я, __________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения гражданина-заявителя)

проживающий (ая) ___________________________________________________________________,

(адрес регистрации)

___________________ серия _________ номер _________ выдан _______________ _____________________________________________________________________________________

(вид документа, удостоверяющего личность)  (когда и кем выдан)

(и) являясь законным представителем:

1. __________________________________________________________________________________, 

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

проживающий (ая) ___________________________________________________________________,

(адрес регистрации)

____________________________________________________________________________________;

(паспорт (свидетельство о рождении, кем и когда выдан)

на основании                   







                          (реквизиты доверенности, иного документа или нормативно-правового акта)

______________________________________________________________________________

настоящим даю согласие на обработку Администрацией городского округа Электросталь Московской области моих персональных данных и данных несовершенных членов моей семьи с целью _____________________________________________________________________________, и распространяется на следующую информацию: фамилию, имя, отчество; дату, год и место рождения; адреса регистрации и местожительства; наименование, серию, номер, дату выдачи документов, удостоверяющих личность, наименование органов, выдавших документы, удостоверяющие личность; наименование, серию, номер, дату выдачи документов, подтверждающих родственные отношения меня и членов моей семьи, наименование органов, выдавших документы, подтверждающие родственные отношения; сведения о наличии (отсутствие) жилых помещений и другого недвижимого имущества у меня и членов моей семьи, сведения о документах, удостоверяющих эти права; информацию о тяжелой форме хронического заболевания меня или членов моей семьи; сведения о наличии прав и льгот, установленных законодательством Российской Федерации, наименование, серию, номер, дату выдачи документов, удостоверяющих права и льготы, установленных законодательством Российской Федерации; наименование органов, выдавших документы, подтверждающие эти права и льготы.


Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных и персональных данных несовершенных членов моей семьи, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства, законодательства Московской области.


Данное мною согласие на обработку вышеуказанных данных действует ____________ может быть отозвано в письменной форме.


Я уведомлен (а) о том, что мой отказ в предоставлении согласия на обработку выше обозначенных персональных данных влечет за собой невозможность _______________________________________________________________________________________

"_______" ______________ 20_____ г. _____________________          ________________________

    (дата)         (подпись)                      (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а

также постановка граждан на учет нуждающихся в

жилых помещениях»

_____________________________________________

(руководителю органа местного самоуправления)

от __________________________________________

(Ф.И.О.)

_____________________________________________

проживающего(ей) по адресу: _________________

_____________________________________________

(паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________

(телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _____________________________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность

_____________________________________________________________________________________

общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее

_____________________________________________________________________________________

учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным

_____________________________________________________________________________________

для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении,

_____________________________________________________________________________________

занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин,

_____________________________________________________________________________________

страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное

_____________________________________________________________________________________

проживание с ним в одной квартире невозможно)

Состав моей семьи _________________________ человек:

1. Заявитель __________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг (а) _________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ___________________________________________________________________________________

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

4. ___________________________________________________________________________________

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

К заявлению прилагаю документы:

1.

2.

3.

"_______" __________________ 20 _____ г.           Подпись заявителя _________________________

(Ф.И.О.)

Приложение № 3

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на учет нуждающихся

в жилых помещениях»

АКТ

ПРОВЕРКИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ

Населенный пункт ___________________________ "____" ______ 20__ г.

Комиссия в составе ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

проверила жилищные условия гр. _______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________, проживающего в доме N ________________, корпус N _______________,

кв. N ____________, ул. __________________________, и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме __________________________________________________

(государственного,

_____________________________________________________________________________________

муниципального жилищного фонда, жилищно-строительного кооператива,

_____________________________________________________________________________________

на праве собственности)

состоит из ______________________ комнат общей площадью _____________________ кв. метров.

Размер каждой комнаты _____________________________________________________ кв. метров.

Комнаты ________________________ на ________ этаже в _________ этажном доме.

(изолированные, смежные)

Дом ________________________________________________________________________________

(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты __________________________________ Квартира _________________________________

(сухие, сырые, светлые, темные)                                                  (отдельная,

_____________________________________________________________________________________

коммунальная, общая площадь всей квартиры)

2. Благоустройство дома (жилого помещения): ____________________________________________

(водопровод,

_____________________________________________________________________________________

канализация, горячее водоснабжение, отопление, лифт, телефон)

3. _______________________________________________________ наниматель жилого помещения,

(фамилия, имя, отчество)

член жилищно-строительного кооператива, собственник (нужное подчеркнуть).

4. В квартире проживают (если квартира коммунальная, указать всех проживающих в квартире):

	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Состав семьи
	Когда зарегистрирован в данном жилом помещении
	Место работы, должность

	1
	2
	3
	4
	5


5. Заключение комиссии _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

                           Подписи членов комиссии _______________

         М.П.                                                        _______________

                           Начальник жилищно-

                           эксплуатационной организации __________

                                                                                     (подпись)

                           Подпись заявителя _____________________»

                                                                           (Ф.И.О.)
Приложение № 4

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на учет нуждающихся

в жилых помещениях»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги


рассмотрение документов общественной

комиссией по жилищным вопросам при

Администрации городского округа Электросталь

Московской области



принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





проведение проверки представленных заявителем сведений





формирование учетного дела граждан принятых на учет в качестве, нуждающихся в жилых помещениях





принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги








