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	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

городского округа город Воронеж

от 18.01.2019    № 37


ИЗМЕНЕНИЯ 

В АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА СОЦИАЛЬНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ»  
1. В подразделе 1.3 «Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги» раздела 1 «Общие положения» Административного регламента администрации городского округа город Воронеж по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования» (далее – Административный регламент): 
1.1. В абзаце первом пункта 1.3.4 слова «МФЦ (далее – уполномоченные должностные лица)» заменить словами «работниками МФЦ (далее – уполномоченные лица)».

1.2. В абзаце втором пункта 1.3.4 слово «должностными» исключить.

1.3. В абзаце первом пункта 1.3.5 слово «должностными» исключить.

1.4. В абзаце первом пункта 1.3.7 слово «должностными» исключить.

1.5. Абзац второй пункта 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«При ответах на телефонные звонки и устные обращения, уполномоченные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности уполномоченного лица, принявшего телефонный звонок.».

1.6. Абзац третий пункта 1.3.7 изложить в следующей редакции: 

«При отсутствии у уполномоченного лица, принявшего звонок, возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому уполномоченному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.».

1.7. В абзаце четвертом пункта 1.3.7 слова «должностное лицо» заменить словами «уполномоченное лицо».

2. В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Административного регламента: 

2.1. Абзац второй пункта 2.4.2 подраздела 2.4 «Срок предоставления муниципальной услуги» (далее – подраздел 2.4) изложить в следующей редакции:

«Срок приема заявления с прилагаемыми к нему документами и регистрации заявления – в течение 1 рабочего дня.».

2.2. В абзаце пятом пункта 2.4.2 подраздела 2.4 слово «заявителя» исключить. 

2.3. Абзац пятый пункта 2.6.1 подраздела 2.6 «Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги» (далее – подраздел 2.6)  изложить в следующей редакции:

«Заявление должно быть подписано лично дееспособным заявителем и членами его семьи или их уполномоченным представителем, ограниченно дееспособными с согласия попечителей, законными представителями недееспособных членов семьи.».
2.4. В абзаце десятом пункта 2.6.1 подраздела 2.6 слова «гражданина и постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».

2.5. В абзаце одиннадцатом пункта 2.6.1 подраздела 2.6 слово «гражданина» заменить словом «заявителя».

2.6. В абзаце двенадцатом пункта 2.6.1 подраздела 2.6 слово «гражданина» заменить словом «заявителя».

2.7. В абзаце тринадцатом пункта 2.6.1 подраздела 2.6 слова «гражданином и (или) постоянно проживающими совместно с ним» заменить словами «заявителем и».
2.8. В абзаце пятнадцатом пункта 2.6.1 подраздела 2.6 слова «гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».

2.9. В абзаце семнадцатом пункта 2.6.1 подраздела 2.6 слова «гражданина и постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».

2.10. В абзаце двадцать третьем пункта 2.6.1 подраздела 2.6 слова «гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».

2.11. В абзаце двадцать четвертом пункта 2.6.1 подраздела 2.6 слова «граждан и постоянно проживающих совместно с ними членов их семей и» заменить словами «заявителя и членов его семьи,».
2.12. В абзаце втором пункта 2.6.2 подраздела 2.6 слово «гражданина» заменить словами «заявителя и членов его семьи».

2.13. В абзаце третьем пункта 2.6.2 подраздела 2.6 слово «гражданин» заменить словом «заявитель».

2.14. В абзаце четвертом пункта 2.6.2 подраздела 2.6 слова                    «гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».

2.15. В абзаце шестом пункта 2.6.2 подраздела 2.6 слова                        «у гражданина» заменить словами «у заявителя».

2.16. В абзаце седьмом пункта 2.6.2 подраздела 2.6 слова «гражданина и (или)» заменить словами «заявителя и».

2.17. В абзаце восьмом пункта 2.6.2 подраздела 2.6 слова «гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».
2.18. Пункт 2.6.2 подраздела 2.6 дополнить абзацами следующего содержания: 

«- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.».
2.19. Абзац третий пункта 2.6.3 подраздела 2.6 изложить в следующей редакции:

«- подготовка и выдача документов, подтверждающих доходы заявителя и членов его семьи. Результатом услуги является подготовка и выдача организациями документов, содержащих сведения о доходах заявителя и членов его семьи за 12 месяцев, предшествующих обращению для принятия на учет; выписки с банковских счетов о наличии у заявителя и членов его семьи собственных средств, хранящихся на лицевых счетах в банках (при наличии).».


2.20. В пункте 2.13.1 подраздела 2.13 «Иные требования, в том числе       учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме» (далее – подраздел 2.13)  слова «уполномоченными должностными лицами МФЦ» заменить словами «работниками МФЦ (далее – уполномоченные лица)».
2.21. В пункте 2.13.8 подраздела 2.13 слова «с обработкой его» заменить словами «и членов его семьи с обработкой их».

3. В разделе 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг» Административного регламента:
3.1. Абзац второй пункта 3.1.1 подраздела 3.1 «Исчерпывающий перечень административных процедур» (далее – подраздел 3.1) изложить в следующей редакции:

«- прием заявления с прилагаемыми к нему документами и регистрация заявления;».

3.2. В абзаце третьем пункта 3.1.1 подраздела 3.1 слово «заявителя» исключить. 

3.3. Подраздел 3.2 «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» изложить в следующей редакции:

«3.2. Прием заявления с прилагаемыми к нему документами

и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в управление, в МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес управления, МФЦ посредством почтового отправления, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в управление или в МФЦ уполномоченное лицо, ответственное за прием документов:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.2. В случае обращения заявителя в управление уполномоченное лицо, ответственное за прием документов:
- регистрирует заявление в книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования по установленной форме (приложение № 7 к настоящему Административному регламенту);

- выдает расписку в получении документов по установленной форме (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту)                 с указанием номера регистрации в книге регистрации заявлений, перечня, даты и времени получения документов, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
3.2.3. В случае обращения заявителя в МФЦ уполномоченное лицо, ответственное за прием документов:
- регистрирует заявление;

- выдает расписку в получении документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, перечня, даты и времени получения документов, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами передается с сопроводительным письмом в адрес управления в течение        1 рабочего дня со дня регистрации.

3.2.4. При наличии оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.5. В случае направления заявителем заявления и копий документов посредством почтового отправления подписи заявителя и совершеннолетних членов семьи в заявлении и копии документов должны быть удостоверены в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.
В случае отсутствия оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует заявление и не позднее    1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, направляет заявителю по указанному в заявлении адресу расписку в получении документов с указанием входящего регистрационного номера заявления и (или) номера регистрации в книге регистрации заявлений, перечня, даты и времени получения документов, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

В случае наличия оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо, ответственное за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причины отказа, возвращает документы. Срок направления уведомления и возврата документов – 3 рабочих дня со дня регистрации поступившего заявления.

3.2.6. При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке. 
Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления (в форме текстового сообщения), содержащего номер регистрации в книге регистрации заявлений, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема, даты и времени получения.

Уведомление о получении заявления в форме электронного документа направляется заявителю не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управление, с использованием сервисов Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

При наличии оснований, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо, ответственное за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в форме текстового сообщения) с использованием сервисов Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области. Срок направления уведомления об отказе в приеме документов – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управление.

3.2.7. Результатом административной процедуры является прием заявления с прилагаемыми к нему документами, регистрация заявления и выдача расписки в получении документов либо возврат документов заявителю; направление уведомления о получении заявления в форме электронного документа либо об отказе в приеме документов.
3.2.8. Максимальный срок исполнения административной    процедуры – 1 рабочий день, при поступлении заявления в электронной форме – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управление.».

3.4. В названии подраздела 3.3 «Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и принятие решения о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет» (далее – подраздел 3.3) слово «заявителя» исключить.

3.5. В пункте 3.3.2 подраздела 3.3 слово «должностное» заменить словом «уполномоченное».

3.6. В абзаце первом пункта 3.3.4 подраздела 3.3 слова «гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».

3.7. В абзаце третьем пункта 3.3.4 подраздела 3.3 слова «у гражданина» заменить словами «у заявителя».
3.8. В абзаце четвертом пункта 3.3.4 подраздела 3.3 слова «гражданина и (или)» заменить словами «заявителя и».

3.9. В абзаце двенадцатом пункта 3.3.4 подраздела 3.3 слово                         «гражданина» заменить словами «заявителя и членов его семьи».
3.10. В абзаце тринадцатом пункта 3.3.4 подраздела 3.3 слово                         «гражданин» заменить словом «заявитель».

3.11. Абзац первый пункта 3.3.7 подраздела 3.3 изложить в следующей редакции:

«При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента, специалист подготавливает проект приказа управления и уведомление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, обеспечивает их подписание уполномоченным должностным лицом и регистрацию.».

3.12. Абзац второй пункта 3.3.7 подраздела 3.3 изложить в следующей редакции:
«При установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента, специалист подготавливает проект приказа управления и уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, обеспечивает их подписание уполномоченным должностным лицом и регистрацию.».

3.13. В абзаце третьем пункта 3.3.7 подраздела 3.3 слово «заявителя» исключить.

3.14. В абзаце четвертом пункта 3.3.7 подраздела 3.3 слово «заявителя» исключить.

3.15. В пункте 3.3.8 подраздела 3.3 слово «заявителя» исключить.

3.16. Пункт 3.3.8 подраздела 3.3 дополнить абзацем следующего содержания:


«Граждане, принятые на учет, регистрируются в книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, по установленной форме (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту).».
3.17. Пункт 3.4.1 подраздела 3.4 «Выдача (направление) заявителю приказа управления и уведомления о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования» дополнить абзацем следующего содержания:

«При поступлении в управление заявления и прилагаемых документов через МФЦ зарегистрированный приказ и уведомление о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации указанных документов.».

3.18. В абзаце первом подраздела 3.6 «Взаимодействие управления с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме» (далее – подраздел 3.6) слова «гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».
3.19. В абзаце втором подраздела 3.6 слова «гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним» заменить словами «заявителя и».


4. В разделе 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников» Административного регламента:
4.1. Абзац четвертый пункта 5.2 изложить в следующей редакции: 

«- требование у заявителя документов или информации либо  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж для предоставления муниципальной услуги;». 

4.2. Пункт 5.2 дополнить абзацем следующего содержания:

«- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».».
4.3. В абзаце седьмом пункта 5.7 слова «Специалист, осуществляющий» заменить словами «Лицо, осуществляющее».
4.4. Пункт 5.11 дополнить подпунктами 5.11.1 и 5.11.2 следующего содержания: 

«5.11.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией городского округа город Воронеж, управлением, МФЦ, привлекаемыми организациями в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.11.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.».
5. Приложение № 2 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:

«Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма

Руководителю управления жилищных отношений администрации городского округа город Воронеж

_______________________________________

от _____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

______________________________________,

проживающего(ей) по адресу: г. Воронеж, ______________________________________,

документ, удостоверяющий личность:

_______________________________________

_______________________________________

(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

тел.: _________________________________

(указывается по желанию)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся

в предоставлении жилых помещений по договорам найма

жилых помещений жилищного фонда социального использования

Прошу принять на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

Основанием для принятия на учет является:

__________________________________________________________________

 (указываются соответствующие условия, установленные частями 1 и 3 статьи 91.3 ЖК РФ)
Сведения о составе семьи

	№ п/п
	Ф.И.О. 

заявителя и членов его семьи
	Дата рождения
	Документ, удостоверяющий личность 

(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
	Адрес места жительства
	Адрес электронной почты (указывается по желанию)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Решение о принятии на учет прошу: выдать лично в управлении/ выдать лично в МФЦ/в личном кабинете на портале услуг/                направить почтовым отправлением по адресу: ________________________

(нужное подчеркнуть).

К заявлению прилагаются документы согласно перечню (приложение к

заявлению) в количестве ______________________________________ листов.

                                                                                                         (прописью)
Обязуюсь уведомлять в течение 10 рабочих дней управление жилищных отношений администрации городского округа город Воронеж об изменении сведений, содержащихся в представленных документах.

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006     № 152-ФЗ «О персональных данных» даем согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации) предоставленных выше персональных данных. Настоящее согласие дано бессрочно.
Подписи заявителя и совершеннолетних членов семьи:

____________________        _____________        «___» ___________ 20___ г.

            (Ф.И.О. заявителя)                                 (подпись)

____________________        _____________        «___» ___________ 20___ г.

          (Ф.И.О. члена семьи)                            (подпись)

____________________        _____________        «___» ___________ 20___ г.

          (Ф.И.О. члена семьи)                            (подпись)
----------------------------------------------------------------------------------------------------

(следующие позиции заполняются уполномоченным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены «___» __________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления __________________________

_________________       _____________________________          ____________

          (должность)                                  (Ф.И.О. уполномоченного лица,                                       (подпись)

                                                               принявшего заявление)

Выдана расписка в получении документов.

Расписку получил «___» ____________ 20___ г.     __________________

                                                                                                                         (подпись заявителя)  ».
6. Приложение № 4 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:

«Приложение № 4

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА











».
7. Приложение № 5 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:
«Приложение № 5
к Административному регламенту

Форма

РАСПИСКА

в получении документов, прилагаемых к заявлению
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся

в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых

помещений жилищного фонда социального использования
Настоящим удостоверяется, что заявитель _________________________

                                                                                                                                                (Ф.И.О.)

представил, а ___________________________ получил «___» _______ 20__ г.
                                            (Ф.И.О. уполномоченного лица,

                                       ответственного за прием документов)
(в ___ ч. ___ мин.) документы, в количестве _____________________ листов.
                                                                                                                             (прописью)
Номер регистрации в книге регистрации заявлений ________________.
Перечень документов, представленных заявителем:

____________________________________________________________________________________________________________________________________.
Перечень документов, которые будут получены по   межведомственным запросам:

____________________________________________________________________________________________________________________________________.

_________________________________      _____________      ______________
              (должность уполномоченного лица,                                     (Ф.И.О.)                               (подпись)     ».
             ответственного за прием документов)                                                                                                 

8. Административный регламент дополнить приложением № 7 следующего содержания:

«Приложение № 7

к Административному регламенту

Форма

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ

заявлений граждан о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования
	№ п/п
	Дата регистрации заявления
	Ф.И.О. 
заявителя и членов его семьи
	Контактные данные 

(адрес места жительства, адрес электронной почты, телефон)
	Основания для принятия на учет
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Примечание

	
	
	
	
	
	Дата и номер приказа
	Дата выдачи (направления) уведомления
	

	1
	2
	3
	4
	5
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	


».
9. Административный регламент дополнить приложением № 8 следующего содержания:

«Приложение № 8

к Административному регламенту

Форма

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ

граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования
	№ п/п
	Дата регистрации заявления
	Ф.И.О. заявителя и членов его семьи
	Дата рождения
	Документ, удостоверяющий личность 
	Контактные данные 

(адрес места жительства, адрес электронной почты, телефон)
	Основания для принятия на учет
	Дата и номер приказа

	
	
	
	
	серия, номер
	дата выдачи, кем выдан
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


».

Руководитель управления

жилищных отношений                                                                                                                                       О.Ю. Зацепин
Прием заявления с прилагаемыми к нему документами и регистрация заявления





Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и принятие решения о принятии (отказе в принятии) на учет





Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа 





Имеются 


основания для отказа





Подготовка приказа управления и уведомления о принятии 


на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования





Подготовка приказа управления и уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования





Выдача (направление) заявителю приказа управления и уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования





Выдача (направление) заявителю приказа управления и уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования








