УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Бабстовского сельского поселения 

от 08.06. 2026 г. № 19
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Бабстовского сельского поселения (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении данной услуги.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Еврейской автономной области, нуждающиеся в жилых помещениях (далее - Заявитель).

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в подпункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель), если такое предусмотрено законодательством.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги

1.3.1. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в государственном автономном учреждении Еврейской автономной области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), указано в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет:

Администрация сельского поселения Бабстовского сельского поселения (далее – администрация, уполномоченный орган).

2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, иные организации, участвующие в предоставлении услуги:

- МФЦ в части приема заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления государственной и муниципальной услуги и выдачи результата, при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями» (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.2.2. Возможность (невозможность) принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной и муниципальной услуги

МФЦ в праве принять решение об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных Приложением 8 настоящего Административного Регламента.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- по приему заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.3.1. Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат, является распоряжение уполномоченного органа о предоставлении муниципальной услуги, содержащее следующие сведения:

- наименование органа, выдавшего документ;

- наименование документа;

- регистрационный номер документа;

- дата принятия решения.

2.3.2. Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат, является уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, содержащее следующие сведения:

- наименование органа, выдавшего документ;

- наименование документа;

- регистрационный номер документа;

- дата принятия решения.

2.3.3. Реестровые записи о результате предоставления муниципальной услуги в информационных ресурсах не ведутся.

2.3.4. Факт получения результата указывается (информационная система, в которой фиксируется результат услуги). Автоматизированная информационная система ФГИС ДДО.

2.3.5. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен одним из следующих способов:

- непосредственно в уполномоченном органе;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ);

- посредством электронной почты;

- посредством почтовой связи.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой.

Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 30 рабочих дней.

В случае предоставления документов в уполномоченный орган предоставление муниципальной услуги осуществляются в срок не более 30 рабочих дней.

В случае подачи документов на получение муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней.

В случае направления заявителем заявления для предоставления муниципальной услуги посредством почтового отправления, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в уполномоченном органе.

2.4.2. Заявление, направленное посредством ЕПГУ, регистрируется уполномоченным органом в государственной информационной системе, обеспечивающей возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в день его подачи и в тот же день заявителю направляется электронное уведомление о регистрации его заявления.

Заявление, поданное после окончания рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется на следующий рабочий день.

Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной или муниципальной услуги при подаче заявления через ЕПГУ принимается в течение 10 рабочих дней.

2.4.3. В случае предоставления запроса (заявления) через МФЦ срок предоставления государственной или муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ запроса (заявления) и (или) информации, необходимой для предоставления государственной или муниципальной услуги, в уполномоченный орган.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в Администрацию или многофункциональный центр.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в Администрацию или многофункциональный центр составляет не более 15 минут.

2.7. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через МФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте администрации Бабстовского сельского поселения (http://babstovo.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствующих разделах уполномоченного органа (далее - официальный сайт) и на ЕПГУ.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте, а также на ЕПГУ.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- Государственная услуга по выдаче удостоверения «Ветеран Великой Отечественной войны»;

- Государственная услуга по выдаче удостоверения инвалида Отечественной войны;

- Муниципальная услуга по признанию жилого дома (жилого помещения) не пригодным для проживания.

2.10.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы, определяются организациями, оказывающими такие услуги.

2.10.3. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ.

2.10.4. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.10.5. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.10.5.1. В случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.

Законный представитель несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.

2.10.5.2. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного подпунктом 2.10.5.1 пункта 2.10.5 настоящего административного регламента.

2.10.6. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией и МФЦ.

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией) в части:

- информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачи таких заявлений и документов в уполномоченный орган;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.

2.10.7. Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.

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

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе приведен в приложении № 7 к настоящему административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 8 к настоящему административному регламенту.

2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги: приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 8 к настоящему административному регламенту. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Администрация, информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:

Вариант 1: - прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

Вариант 2: - рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

Вариант 3: - исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.1.1. Законодательством Российской Федерации не предусмотрены следующие административные процедуры:

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);

- распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.


3.2. Профилирование заявителя

Вариант определяется на основании результата муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель, путем его анкетирования. Анкетирование заявителя осуществляется в уполномоченном органе, МФЦ, посредством ЕПГУ и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков заявителя, установленных в таблице 1 (приложения № 1) к Административному регламенту.

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая комбинация которых соответствует одному варианту таблица 2 (приложения № 1) к Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур вариантов предоставления муниципальной услуги

Вариант 1:
- Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

Перечень административных процедур, предусмотренных настоящим вариантом:

1) Прием запроса (заявления) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) Межведомственное информационное взаимодействие;

3) Приостановление предоставления муниципальной услуги;

4) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

5) Предоставление результата муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации запроса (заявления) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Реестровые записи о результате предоставления муниципальной услуги в информационных ресурсах не ведутся.

Результат муниципальной услуги фиксируется в информационной системе ФГИС ДДО.

1)Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для принятия на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее – учет), гражданин представляет непосредственно в уполномоченный орган, МФЦ, либо посредством почтовой связи, ЕПГУ запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги, а также в зависимости от сложившейся у него жизненной ситуации документы (сведения):

- заявление о принятии на учет;

- документы, удостоверяющие личность гражданина, а также членов его семьи;

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние 5 лет на момент обращения (на гражданина и членов его семьи);

- документ, подтверждающий состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение органа опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном в отношении недееспособного лица, решение суда о признании членом семьи);

- свидетельство о перемене имени (в случае перемены фамилии, собственно имени и (или) отчества гражданина и (или) членов его семьи).

Принятие на учет недееспособного гражданина осуществляется на основании заявления о принятии на учет, поданного его законным представителем.

Помимо указанных в Приложении 7 настоящего административного регламента., документов, для принятия на учет представляются:

Малоимущими гражданами:

- справка о признании их малоимущими;

- гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - договор социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;

- гражданином, являющимся собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения, - правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

- гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

- гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, - медицинская справка о наличии соответствующего заболевания;

- гражданином, не являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения, - документ, подтверждающий законное основание владения и (или) пользования жилым помещением;

- гражданами, относящимися к категории граждан, имеющим право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями в соответствии с федеральными законами, которыми полномочия Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями переданы органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - документы, предусмотренные приложением 7 настоящего административного регламента., а также документы, подтверждающие отнесение заявителя к предусмотренным федеральными законами категориям граждан;

- гражданами, относящимися к иным категориям граждан, имеющим право состоять на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Еврейской автономной области, - документы, подтверждающие это право.

В случае подачи заявления в соответствии с приложением 7 настоящего административного регламента представляется решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна.

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.

Заявители, относящиеся к льготной категории граждан, предоставляют оригинал и копию документа, подтверждающего льготу на внеочередное (первоочередное) предоставление муниципальной услуги в соответствии с действующим федеральным законодательством.

Заявители являющейся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, подтверждающий

право на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Документы должны быть действительны на срок обращения за предоставлением услуги.

Документы, составленные полностью или в какой - либо их части на иностранном языке, принимаются с надлежащим образом заверенным переводом на русский язык.

Требования, предъявляемые к документу при предоставлении муниципальной услуги:

- в случае личного обращения в уполномоченный орган либо МФЦ предоставляются копии документов с предъявлением подлинника;

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством использования почтовой связи необходимо представить нотариально заверенные копии документов;

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ.

Способами установления личности (идентификации) являются:

- при подаче запроса (заявления) посредством ЕПГУ - усиленная неквалифицированная электронная подпись, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, усиленная квалифицированная электронная подпись;

- при подаче запроса (заявления) в уполномоченный орган либо МФЦ - документ, удостоверяющий личность;

- при подаче запроса (заявления) посредством использования почтовой связи - нотариально заверенный документ, удостоверяющий личность.

Заявителю может быть отказано в приеме запроса (заявления) и документов, при наличии следующих оснований:

- представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления государственной услуги;

- представленные документы утратили силу или являются недействительными на момент обращения;

- запрос о предоставлении государственной услуги в электронной форме подан с нарушением установленных законодательством Российской Федерации требований;

- представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги и которые не принимают участия в процессе предоставления муниципальной услуги;

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

Федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, органы государственных внебюджетных фондов не участвуют в приеме запроса (заявление) о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предусматривает возможность приема запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания.

В административной процедуре принимают участие уполномоченный орган, МФЦ.

Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе или в МФЦ осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый рабочий день.

Специалист администрации, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Если устранить недостаток в ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается другое удобное для него время.

Специалист администрации, принявший документы, по просьбе обратившегося заявителя выдает расписку о получении обращения и приложенных к нему документов по утвержденной форме (приложение № 4) к настоящему регламенту, с указанием даты приема и количества принятых листов.

Результатом выполнения административной процедуры является прием обращения и необходимых документов для подготовки ответа по существу поставленных вопросов.

2) Межведомственное информационное взаимодействие

Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении варианта муниципальной услуги специалистом администрации истребуются самостоятельно.

В случае, если документы, предусмотренные приложением 7 настоящего административного регламента., не представлены гражданином, уполномоченный орган запрашивает необходимую информацию в соответствующих органах и организациях в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3) Приостановление предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления варианта муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

4) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Критериями принятия решения о предоставлении варианта муниципальной услуги являются:

- заявителем представлены документы, указанные в приложении 7 настоящего административного регламента;

- наличие у заявителя права на предоставление муниципальной услуги;

- представление заявителем достоверных сведений.

5) Предоставление результата муниципальной услуги

Результатом варианта муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат, является распоряжение уполномоченного органа о предоставлении муниципальной услуги, содержащее следующие сведения:

- наименование органа, выдавшего документ;

- наименование документа;

- регистрационный номер документа;

- дата принятия решения.

Результат предоставления варианта муниципальной услуги может быть получен:

- в уполномоченном органе,

- в МФЦ;

- с использованием услуг почтовой связи;

- посредством ЕПГУ.

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) в письменной форме или в форме электронного документа, в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении варианта муниципальной услуги или об отказе в предоставлении варианта муниципальной услуги с указанием причины отказа и порядка его обжалования.

Вариант 2:

- Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

Перечень административных процедур, предусмотренных настоящим вариантом:

1) Прием запроса (заявления) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) Межведомственное информационное взаимодействие;

3) Приостановление предоставления муниципальной услуги;

4) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

5) Предоставление результата муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации запроса (заявления) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Реестровые записи о результате предоставления муниципальной услуги в информационных ресурсах не ведутся.

Результат муниципальной услуги фиксируется в информационной системе ФГИС ДДО.

1) Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги

Для принятия на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее – учет), гражданин представляет непосредственно в уполномоченный орган, МФЦ, либо посредством почтовой связи, ЕПГУ запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги, а также в зависимости от сложившейся у него жизненной ситуации документы (сведения):

- заявление о принятии на учет;
- документы, удостоверяющие личность гражданина, а также членов его семьи;

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние 5 лет на момент обращения (на гражданина и членов его семьи);

- документ, подтверждающий состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение органа опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном в отношении недееспособного лица, решение суда о признании членом семьи);

- свидетельство о перемене имени (в случае перемены фамилии, собственно имени и (или) отчества гражданина и (или) членов его семьи).

Принятие на учет недееспособного гражданина осуществляется на основании заявления о принятии на учет, поданного его законным представителем.

Помимо указанных в приложении 7 настоящего административного регламента, документов, для принятия на учет представляются:

Малоимущими гражданами:

- справка о признании их малоимущими;

- гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - договор социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;

- гражданином, являющимся собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения, - правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

- гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

- гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, - медицинская справка о наличии соответствующего заболевания;

- гражданином, не являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения, - документ, подтверждающий законное основание владения и (или) пользования жилым помещением;

- гражданами, относящимися к категории граждан, имеющим право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями в соответствии с федеральными законами, которыми полномочия Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями переданы органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - документы, предусмотренные приложением 7 настоящего административного регламента., а также документы, подтверждающие отнесение заявителя к предусмотренным федеральными законами категориям граждан;

- гражданами, относящимися к иным категориям граждан, имеющим право состоять на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Еврейской автономной области, - документы, подтверждающие это право.

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

Заявители, относящиеся к льготной категории граждан, предоставляют оригинал и копию документа, подтверждающего льготу на внеочередное (первоочередное) предоставление муниципальной услуги в соответствии с действующим федеральным законодательством.

Заявители являющейся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, подтверждающий

право на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Документы должны быть действительны на срок обращения за предоставлением услуги.

Документы, составленные полностью или в какой - либо их части на иностранном языке, принимаются с надлежащим образом заверенным переводом на русский язык.

Требования, предъявляемые к документу при предоставлении муниципальной услуги:

- в случае личного обращения в уполномоченный орган либо МФЦ предоставляются копии документов с предъявлением подлинника.

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством использования почтовой связи необходимо представить нотариально заверенные копии документов.

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ.

Способами установления личности (идентификации) являются:

- при подаче запроса (заявления) посредством ЕПГУ - усиленная неквалифицированная электронная подпись, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, усиленная квалифицированная электронная подпись;

- при подаче запроса (заявления) в уполномоченный орган либо МФЦ - документ, удостоверяющий личность;

- при подаче запроса (заявления) посредством использования почтовой связи - нотариально заверенный документ, удостоверяющий личность.

Заявителю может быть отказано в приеме запроса (заявления) и документов, при наличии следующих оснований:

- представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления государственной услуги;

- представленные документы утратили силу или являются недействительными на момент обращения;

- запрос о предоставлении государственной услуги в электронной форме подан с нарушением установленных законодательством Российской Федерации требований;

- представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление государственной услуги и которые не принимают участия в процессе предоставления государственной услуги;

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

Федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, органы государственных внебюджетных фондов не участвуют в приеме запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предусматривает возможность приема запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания.

В административной процедуре принимают участие уполномоченный орган, МФЦ.

Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе или в МФЦ осуществляется в день их поступления

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый рабочий день.

Основанием для начала административной процедуры является получение всех необходимых для оказания услуги документов.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на получение муниципальной услуги.

В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством имеет право на постановку на учет граждан в качестве нуждающегося в жилом помещении, инициируется заседание органа, принимающего решение.

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является окончание заседания органа, принимающего решение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В случае отрицательного решения заявителю направляется уведомление с соответствующей выпиской из протокола решения.

В случае положительного решения осуществляется подготовка и согласование Постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

В книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, вносится запись о заявителе.

Результатом рассмотрения обращения является разрешение поставленных в обращении вопросов и подготовка ответа заявителю.

Максимальный срок подготовки ответа заявителю не должен превышать двадцати дней.

Подготовка ответа на обращение по предоставлению муниципальной услуги.

Основанием для подготовки ответа на обращение заявителя является рассмотрение вопросов, указанных в обращении.

Ответы на обращения заявителей подписывает Глава Бабстовского сельского поселения.

Максимальный срок нахождения документов на подписи у Главы Бабстовского сельского поселения не должен превышать трех дней. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы соответствуют следующим требованиям:

- в ответе содержится конкретная и четкая информация по всем вопросам, поставленным в обращении;

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

- в ответе указывается, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

Результатом административной процедуры по подготовке ответа на обращение, выполнения действия по оформлению ответа на обращение в письменной форме, по почте или в электронном виде является направление (вручение) ответа заявителю.

Максимальный срок направления ответа заявителю не должен превышать трех дней.

2) Межведомственное информационное взаимодействие

Для получения муниципальной услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:

- межведомственный информационный запрос о предоставлении сведения о заявителе.

Сведения предоставляются Федеральной налоговой службой России (единый государственный реестр записей актов гражданского состояния).

Основанием для направления запроса является заявление (запрос) заявителя.

Запрос направляется в течение 2 рабочих дней и исчисляется с даты регистрации заявления получателя в уполномоченном органе.

Ответ на запрос направляется в уполномоченный орган в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса.

Межведомственный информационный запрос о предоставлении сведений о регистрации заявителя по месту жительства и месту пребывания гражданина Российской Федерации в пределах Российской Федерации.

Сведения предоставляются Министерством внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является запрос (заявления) заявителя.

Запрос направляется в течение 2 рабочих дней и исчисляется с даты регистрации запроса (заявления) заявителя в уполномоченном органе.

Ответ на запрос направляется в уполномоченный орган в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса.

3) Приостановление предоставления муниципальной услуги

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является не поступление в уполномоченный орган ответа на межведомственный запрос по истечении 5 рабочих дней, следующих за днем направления соответствующего запроса уполномоченного органа посредством межведомственной автоматизированной информационной системы Еврейской автономной области (далее – МАИС).

При непоступлении в указанный срок запрашиваемых документов (сведений) должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за подготовку решения о назначении (об отказе в назначении) муниципальной услуги, готовит уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги по форме согласно (приложению № 3) к настоящему регламенту, согласовывает его и подписывает у главы уполномоченного органа.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления не должен превышать 2 рабочих дней со дня истечения 5 рабочих дней, следующих за днем направления соответствующего запроса.

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается не более чем на 30 календарных дней.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю уведомление в электронной форме через МАИС, либо в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

При поступлении запрашиваемых документов (сведений) рассмотрение документов, принятие решения о назначении (об отказе в назначении) муниципальной услуги, уведомление заявителя о принятом решении осуществляются в сроки, указанные в пункте 3.3. настоящего регламента, со дня их поступления в уполномоченный орган.

4) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Критериями принятия решения о предоставлении варианта муниципальной услуги являются:

- заявителем представлены документы, указанные приложением 7 настоящего административного регламента настоящего Административного регламента;

- наличие у заявителя права на предоставление муниципальной услуги;

- представление заявителем достоверных сведений.

5) Предоставление результата муниципальной услуги

Результатом варианта муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат, является распоряжение уполномоченного органа о предоставлении муниципальной услуги, содержащее следующие сведения:

- наименование органа, выдавшего документ;

- наименование документа;

- регистрационный номер документа;

- дата принятия решения.

Результат предоставления варианта муниципальной услуги может быть получен:

- в уполномоченном органе;

- в МФЦ;

- с использованием услуг почтовой связи;

- посредством ЕПГУ.

Уведомление по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях направляется заявителю (представителю заявителя) в письменной форме или в форме электронного документа, в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении варианта муниципальной услуги или об отказе в предоставлении варианта муниципальной услуги, с указанием причины отказа и порядка его обжалования.

Вариант 3:
- Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Перечень административных процедур, предусмотренных настоящим вариантом:

1) Прием запроса (заявления) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) Межведомственное информационное взаимодействие;

3) Приостановление предоставления муниципальной услуги;

4) Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) Предоставление результата муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Реестровые записи о результате предоставления муниципальной услуги в информационных ресурсах не ведутся.

1) Прием запроса (заявления) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявителю для получения муниципальной услуги необходимо представить непосредственно в уполномоченный орган заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Способами установления личности (идентификации) являются:

- в случае личного обращения в уполномоченный орган либо МФЦ предоставляются копии документов с предъявлением подлинника;

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством использования почтовой связи необходимо представить нотариально заверенные копии документов;

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ.

Заявителю не может быть отказано в приеме заявления.

2) Межведомственное информационное взаимодействие

Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусмотрено.

3) Приостановление предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления варианта муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Еврейской автономной области не предусмотрены.

4) Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении варианта муниципальной услуги является отсутствие опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения о предоставлении варианта муниципальной услуги является обнаружение опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

5) Предоставление результата муниципальной услуги

Результатом варианта муниципальной услуги является:

- принятие решения об отказе в предоставлении варианта муниципальной услуги;

- уведомление с исправленными допущенными опечатками и (или) ошибками варианта муниципальной услуги.

Результат предоставления варианта муниципальной услуги может быть получен:

- в уполномоченном органе;

- в МФЦ;

- с использованием услуг почтовой связи;

- посредством ЕПГУ.

Вариант муниципальной услуги предоставляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней.

Уведомление об отказе в предоставлении варианта муниципальной услуги либо уведомление с исправленными допущенными опечатками и (или) ошибками варианта муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) в письменной форме или в форме электронного документа, в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения с исправленными допущенными опечатками и (или) ошибками варианта муниципальной услуги либо об отказе предоставлении варианта муниципальной услуги с указанием причины отказа и порядка его обжалования.

Раздел 4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в уполномоченном органе, при обращении заявителя лично, по телефону.
Приложение № 1

к Административному регламенту

Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги

Перечень общих признаков заявителей, по которым объединяются категории заявителей:

Право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, имеют следующие категории граждан:

- граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном жилищным законодательством, для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, - по основаниям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации;

- иные определенные федеральным законом категории граждан – по основаниям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом;

- иные определенные указом Президента Российской Федерации категории граждан – по основаниям, установленным указом Президента Российской Федерации;

- иные определенные законом Еврейской автономной области категории граждан – по основаниям, установленным законом Еврейской автономной области.

Таблица 1

Анкета с вопросами для выявления общих признаков, по которым объединяются категории заявителей

	№ п/п
	Вопросы для определения значения признака заявителя
	Значение признака заявителя

	1.
	Цель Вашего обращения?
	1)прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

	2.
	Являетесь ли Вы гражданином Российской Федерации?
	а) Да

б) Нет

	3.
	Проживаете ли Вы на территории Российской Федерации и Еврейской автономной области?
	а) Да

б) Нет

	4.
	Принимали ли у вас заявления, документы, а также стояли на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях?
	а) Да

б) Нет


Таблица 2

Комбинация признаков заявителя, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления государственной услуги
	№ варианта
	Вариант предоставления государственной услуги
	Комбинации признаков заявителей

	1.
	- прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	1)обратившийся по вопросу

по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2)являющийся гражданином Российской Федерации;

3)проживающий на территории Российской Федерации и Еврейской автономной области;

4) принятие заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	2.
	- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	1)обратившийся по вопросу рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2)являющийся гражданином Российской Федерации;

3)проживающий на территории Российской Федерации и Еврейской автономной области

	3.
	- исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
	1)обратившийся за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

2)являющийся гражданином Российской Федерации

3)проживающий на территории Российской Федерации и Еврейской автономной области


Приложение № 2

к Административному регламенту

Примерная форма
Главе Бабстовского сельского поселения
 от ________________________________

__________________________________,

проживающего(ей) по адресу: _______

___________________________________

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи ________________________________________________________________
(указать основания)

──────────────────────────────────────────────────

──────────────────────────────────────────────────

Прошу принять документы и поставить меня и мою семью на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении в категории граждан:

1 ____________________________________

2. ___________________________________

3 ____________________________________

О себе сообщаю, что я работаю

__________________________________________________________________

(указать наименование предприятия, учреждения, организации)

в должности ______________________________________________________.

Я ______________________ с семьей из ____ человек занимаю ____ комнатную квартиру на ___ этаже

(фамилия, имя, отчество) этажного жилого дома по адресу: _______________________, общей площадью ______кв. м. Квартира относится к ______________________________________________________ жилищному фонду.

Сведения о членах семьи, проживающих со мной:

	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя, членов семьи
	Год рождения
	Родственные отношения
	Место работы, должность
	Номер контактного телефона: служебный ______ домашний _______

 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Я и проживающие со мной члены семьи имеем на праве собственности жилое

помещение (долю), а именно:

1. _______________________ ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество) (указать адрес и размер общей площади жилого помещения)

2. _______________________ ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество) (указать адрес и размер общей площади жилого помещения)

3. _______________________ ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество) (указать адрес и размер общей площади жилого помещения)

4. _______________________ ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество) (указать адрес и размер общей площади жилого помещения)

Я и проживающие со мной члены семьи имеем право на внеочередное получение

жилых помещений, а именно: ____________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Действий и гражданско-правовых сделок, приведших к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, за последние 5 лет я и проживающие со мной члены семьи не производили

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Я и проживающие со мной члены семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении и документах сведений.

Я предупрежден, что в случае принятия на учет обязан, при изменении указанных в заявлении и документах сведений, представить документы, подтверждающие произошедшие изменения, в орган, осуществляющий принятие на учет.

_____________________ ________________________________________

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

________________________________________

(подписи всех дееспособных членов семьи,

________________________________________

проживающих совместно с заявителем)

Приложение № 3
к Административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ
Бабстовского сельского поселения 
ул._________ ,___________
________________.

тел __________________
от___________  №____

Угловой штамп ОМСУ

________________________

              (Ф.И.О. заявителя)
________________________

           (адрес, индекс  заявителя)
УВЕДОМЛЕНИЕ

о приостановлении предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов,

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Уважаемый (ая) ______________________ ___________________________________
                                                                                             (имя, отчество)
В связи с непоступлением ответа на межведомственный запрос, направленный в рамках Федерального закона  от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" из ___________________________________________________________________________
                                                            (наименование организации)
по вопросу получения документа (сведений)______________________________________, предоставление муниципальной услуги по __________________________________________

(наименование муниципальной услуги)
приостановлено.

При поступлении ответа на названный(е) межведомственный(е) запрос(ы) уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги будет направлено в Ваш адрес в течение _____ рабочих дней со дня поступления соответствующего ответа.

Информируем, что Вы вправе представить документы, содержащие вышеперечисленные сведения, по собственной инициативе:

при личной явке:

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ, в ОМСУ/Организации;

без личной явки:

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ;

электронной почте.

При поступлении указанных документов (сведений) в ОМСУ решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги будет принято и направлено в Ваш адрес в установленные сроки.

Глава Бабстовского сельского поселения ____________   ______________________

                                                                (подпись)                   (фамилия, инициалы)
Ф.И.О. исполнителя, контактный номер телефона
Приложение № 4
к Административному регламенту

РАСПИСКА

в получении заявления и приложенных к нему документов

Я, ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________,

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

получил от ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

следующие документы: __________________________________________________
(точное наименование документов и их реквизиты)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Номер регистрации в Книге регистрации заявлений - _________________________

__________________________________ _____________________________

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

М.П.
Приложение № 5

к Административному регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений
1. Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Муниципальная услуга - «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
3. Заявители - Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Еврейской автономной области, нуждающиеся в жилых помещениях (далее - Заявитель).

4. МФЦ - государственное автономное учреждение Еврейской автономной области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

6. Официальный сайт - официальный сайт администрации Бабстовского сельского поселения (http://babstovo.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

7. Уполномоченный орган – Администрация Бабстовского сельского поселения.

8. Заявление о предоставлении муниципальной услуги - заявление о принятии на учет.

Приложение № 6

к Административному регламенту

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме
Таблица 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель 

	1.
	Категория заявителя
	Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Еврейской автономной области, нуждающиеся в жилых помещениях (далее - Заявитель).

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	- физическое лицо (заявитель);

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.


Таблица 2. Перечень отдельных признаков заявителей
	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления услуги 

	1
	Заявитель, обратившийся лично

	2
	Заявитель, обратившийся через законного представителя

	3
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя


Таблица 3. Перечень общих признаков заявителей
	N п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления услуги 

	1.
	Категория заявителя
	Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Еврейской автономной области, нуждающиеся в жилых помещениях (далее - Заявитель).

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратившиеся лично;

2. Обратившиеся через законного представителя;

3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.


Приложение № 7

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Таблица 1
	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги: Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

	Наименование документа
	Форма документа

	заявление о предоставлении муниципальной услуги;
	- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ;

	документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
(копии паспортов гражданина Российской Федерации - заявителя, его супруги (супруга) и детей заявителя, достигших возраста 14 лет, либо иных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации)
	Копия паспорта гражданина РФ в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала документа или представителя заявителя, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через МФЦ.

В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, представление указанного документа не требуется;

	документ, подтверждающий полномочия законного представителя (родители, усыновители, опекуны несовершеннолетних, попечители)
	Родители - свидетельство о рождении ребенка;
усыновители - свидетельство об усыновлении;
опекуны и попечители - документы, выданные им органами местного самоуправления.
Копия документа предоставляется в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала данного документа;

	Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в ЕГРН: договор найма; договор купли- продажи; договор дарения; договор мены; договор ренты (пожизненного содержания с иждивением); свидетельство о праве на наследство по закону; свидетельство о праве на наследство по завещанию; решение суда;

Для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний или имеющих право на дополнительную площадь в соответствии с федеральным законодательством: справка врачебной комиссии; справка медицинского учреждения; справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы; заключение врачебной комиссии.

Удостоверения и другие документы, подтверждающие принадлежность к категории лиц, определенных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации или законами субъекта Российской Федерации, имеющих право на предоставление жилого помещения, документ, подтверждающий признание гражданина малоимущим.

Документ о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя.

Документ из учреждения, осуществляющего кадастровую оценку и техническую инвентаризацию, на заявителя и членов семьи о наличии прав на объекты недвижимости.

Решение суда об установлении факта проживания в жилом помещении для лиц, не имеющих регистрацию по месту жительства.
	копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе;
Копии документов на бумажном носителе представляются одновременно с оригиналами.

	Заявитель вправе представить документы, по собственной инициативе.

	1) сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении, - для детей заявителя младше 14 лет;
2) сведения, содержащиеся в свидетельстве о заключении брака;
3) сведения о наличии или отсутствии в собственности данного гражданина или членов его семьи жилого помещения;
4) сведения, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи;
5) сведения, содержащиеся в решении о признании гражданина малоимущим.
	в 1 экземпляре на бумажном носителе;


	В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, подаются через представителя заявителя посредством ЕПГУ и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью заявителя, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования электронных подписей.

Доверенность представителя заявителя, изготовленная в электронной форме и выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная нотариусом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.

Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

«черно-белый» - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;

«оттенки серого» - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;

«цветной» или «режим полной цветопередачи» - при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

	


Таблица 2
	Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг

	-сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;
- сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации;
- сведения, подтверждающие место жительства, сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;
- сведения об инвалидности;
- сведения о реабилитации лица, репрессированного по политическим мотивам;
- сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
- сведения о страховом стаже застрахованного лица; сведениями из договора социального найма жилого помещения;
- сведения, подтверждающие наличие действующего удостоверения многодетной семьи;
- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;

- сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.


Таблица 3
	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги:

	- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	- в МФЦ
	на бумажном носителе при личном обращении

	- через ЕПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности)

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 6 к административному регламенту


Приложение № 8

к Административному регламенту
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	№ п/п
	Исчерпывающий перечень оснований

	1.
	Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

	- представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления государственной услуги;

- представленные документы утратили силу или являются недействительными на момент обращения;

- запрос о предоставлении государственной услуги в электронной форме подан с нарушением установленных законодательством Российской Федерации требований;

- представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление государственной или муниципальной услуги и которые не принимают участия в процессе предоставления государственной услуги;

- заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя;

- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.



	2.
	Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

	3.
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	- несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, при условии, что указанное обращение и ранее поступившее обращение направлялись. О непредоставлении муниципальной услуги заявитель, направивший обращение, уведомляется в течение 30 дней.


