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                               Приложение

                                       к постановлению
                                                                администрации города Липецка

                                                         от ___________№ ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования регламента

          1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее - Единый портал), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Липецкой области (далее - Региональный портал), в информационно-коммуникационной сети «Интернет»  (далее - в сети «Интернет») с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также порядок взаимодействия между департаментом жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка (далее - Департамент) и заявителями, иными органами, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
          2. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги является регулирование отношений, возникающих между заявителями, органами местного самоуправления в связи с предоставлением муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2. Круг заявителей

          3. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявитель) являются: 
          3.1. Граждане, признанные в установленном порядке малоимущими в целях предоставления по договору социального найма жилого помещения (далее - малоимущие граждане):
          являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные жилым помещением общей площадью на одного человека менее учетной нормы;

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

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

          являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.
          3.2. Ветераны Великой Отечественной войны, имеющие право на меры социальной поддержки по обеспечению жильем в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» (далее - ветераны ВОВ):
  инвалиды Великой Отечественной войны;

  участники Великой Отечественной войны;
  военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), проходившие военную службу (включая воспитанников воинских частей и юнг) либо временно находившиеся в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии в период гражданской войны, период Великой Отечественной войны или период других боевых операций по защите Отечества, а также партизаны и члены подпольных организаций, действовавших в период гражданской войны или период Великой Отечественной войны на временно оккупированных территориях СССР;

  военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, проходившие в период Великой Отечественной войны службу в городах, участие в обороне которых засчитывается в выслугу лет для назначения пенсий на льготных условиях, установленных для военнослужащих воинских частей действующей армии;

  лица вольнонаемного состава армии и флота, войск и органов внутренних дел, органов государственной безопасности, занимавшие в период Великой Отечественной войны штатные должности в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии, либо находившиеся в указанный период в городах, участие в обороне которых засчитывается в выслугу лет для назначения пенсий на льготных условиях, установленных для военнослужащих воинских частей действующей армии;

  сотрудники разведки, контрразведки, выполнявшие в период Великой Отечественной войны специальные задания в воинских частях, входивших в состав действующей армии, в тылу противника или на территориях других государств;

  работники предприятий и военных объектов, наркоматов, ведомств, переведенные в период Великой Отечественной войны на положение лиц, состоящих в рядах Красной Армии, и выполнявшие задачи в интересах армии и флота в пределах тыловых границ действующих фронтов или операционных зон действующих флотов, а также работники учреждений и организаций (в том числе учреждений и организаций культуры и искусства), корреспонденты центральных газет, журналов, ТАСС, Совинформбюро и радио, кинооператоры Центральной студии документальных фильмов (кинохроники), командированные в период Великой Отечественной войны в действующую армию;

  военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, бойцы и командный состав истребительных батальонов, взводов и отрядов защиты народа, принимавшие участие в боевых операциях по борьбе с десантами противника и боевых действиях совместно с воинскими частями, входившими в состав действующей армии, в период Великой Отечественной войны, а также принимавшие участие в боевых операциях по ликвидации националистического подполья на территориях Украины, Белоруссии, Литвы, Латвии и Эстонии в период с 1 января 1944 года по 31 декабря 1951 года. Лица, принимавшие участие в операциях по боевому тралению в подразделениях, не входивших в состав действующего флота, в период Великой Отечественной войны, а также привлекавшиеся организациями Осоавиахима СССР и органами местной власти к разминированию территорий и объектов, сбору боеприпасов и военной техники в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года;

  лица, принимавшие участие в боевых действиях против фашистской Германии и ее союзников в составе партизанских отрядов, подпольных групп, других антифашистских формирований в период Великой Отечественной войны на территориях других государств;

  лица, награжденные медалью «За оборону Ленинграда», инвалиды с детства вследствие ранения, контузии или увечья, связанных с боевыми действиями в период Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов;

  военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащих, награжденных орденами или медалями СССР за службу в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных жилых помещений;

  лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»;

  лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, признанные инвалидами, в случае выселения из занимаемых ими служебных жилых помещений;

  нетрудоспособные члены семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, состоявшие на их иждивении и получающие пенсию по случаю потери кормильца (имеющие право на ее получение) в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации.
          3.3. Граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы (далее - чернобыльцы АЭС):

   - граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

   - инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы из числа:

   граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

   военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения;

   граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;

   граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности;

   - граждане (в том числе временно направленные или командированные), принимавшие в 1986 - 1987 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятые в этот период на работах, связанных с эвакуацией населения, материальных ценностей, сельскохозяйственных животных, и на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

   - военнослужащие и военнообязанные, призванные на специальные сборы и привлеченные в этот период для выполнения работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения, включая летно-подъемный, инженерно-технический составы гражданской авиации, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ;

   - лица начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходившие в 1986 - 1987 годах службу в зоне отчуждения; граждане, в том числе военнослужащие и военнообязанные, призванные на военные сборы и принимавшие участие в 1988 - 1990 годах в работах по объекту «Укрытие»;

  - младший и средний медицинский персонал, врачи и другие работники лечебных учреждений (за исключением лиц, чья профессиональная деятельность связана с работой с любыми видами источников ионизирующих излучений в условиях радиационной обстановки на их рабочем месте, соответствующей профилю проводимой работы), получившие сверхнормативные дозы облучения при оказании медицинской помощи и обслуживании в период с 26 апреля по 30 июня 1986 года лиц, пострадавших в результате чернобыльской катастрофы и являвшихся источником ионизирующих излучений;

   - граждане (в том числе временно направленные или командированные), принимавшие в 1988 - 1990 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятые в этот период на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

   - военнослужащие и военнообязанные, призванные на специальные сборы и привлеченные в эти годы к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лица начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходившие в 1988 - 1990 годах службу в зоне отчуждения;

   - граждане, занятые на работах в зоне отчуждения;

   - граждане, эвакуированные (в том числе выехавшие добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселенные (переселяемые), в том числе выехавшие добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились (находятся) в состоянии внутриутробного развития;

   - граждане, постоянно проживающие (работающие) на территории зоны проживания с правом на отселение;

   - граждане, постоянно проживающие (работающие) на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом;

   - граждане, постоянно проживающие (работающие) в зоне отселения до их переселения в другие районы;

   - граждане, занятые на работах в зоне отселения (не проживающие в этой зоне);

   - граждане, выехавшие добровольно на новое место жительства из зоны проживания с правом на отселение в 1986 году и в последующие годы;

   - военнослужащие, лица начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходящие (проходившие) военную службу (службу) в зоне отчуждения, зоне отселения, зоне проживания с правом на отселение и зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом.
   3.4. Реабилитированные лица, утратившие жилые помещения в связи с политическими репрессиями, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где они проживали до применения к ним репрессий; члены семей реабилитированных лиц и другие родственники, проживавшие совместно с ними до применения к ним репрессий, утратившие жилые помещения в связи с репрессиями, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где они проживали до применения к ним репрессий; дети реабилитированных лиц, родившиеся в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где проживали до применения репрессий их родители, утратившие жилые помещения в связи с репрессиями (далее - реабилитированные граждане).
   3.5. Молодые семьи, в том числе молодая семья, имеющая одного ребенка и более, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного ребенка и более, соответствующие следующим требованиям (далее - молодые семьи):

   возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи - участницы мероприятий ведомственной целевой программы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

   молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии с пунктом 7 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования (Приложение № 1 к подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015 – 2020 годы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050);

   наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
          3.6. Граждане, признанные в установленном порядке нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

          Интересы лиц, указанные в подразделе 2 настоящего административного регламента, могут представлять иные лица, действующие в интересах заявителя на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо в соответствии с законодательством (законные представители).
3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

          4. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией города Липецка, Департаментом, областным бюджетным учреждением «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Липецкой области» и его структурными подразделениями (далее - УМФЦ) путем размещения информации на официальных сайтах администрации города Липецка (далее - сайт администрации города Липецка) (http://lipetskcity.ru) и Департамента (далее - сайт Департамента) (http://depgkhlipetsk.ru), в информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (далее - Региональный реестр) (http://rgu.admlr.lipetsk.ru), в сети «Интернет», телефонной связи, средств массовой информации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее - Единый портал) (http://www.gosuslugi.ru) и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Липецкой области (далее  Региональный портал) (http://pgu.admlr.lipetsk.ru), на информационном стенде Департамента.

          На сайтах администрации города Липецка, Департамента, на информационных стендах Департамента, на Едином портале, на Региональном портале размещается следующая информация:
          наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

          круг заявителей;

          срок предоставления муниципальной услуги;

          результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

          информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
          текст административного регламента с приложениями;

          перечень нормативных правовых актов, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

          перечень документов, необходимых для предоставления заявителем муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

          исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

          местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, сайты администрации города Липецка, Департамента;

          информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) Департамента, а также его должностных лиц.
          5. Департамент осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем Департамента.

          Консультации предоставляются по вопросам:

          графика работы Департамента;

          перечня документов, необходимых для предоставления заявителям муниципальной услуги;

          порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

          сроков предоставления муниципальной услуги;

          оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

          досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) Департамента, а также его должностных лиц.

          6. В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке предоставления муниципальной услуги сайты администрации города Липецка и Департамента должны располагать версией для людей с ограниченными возможностями зрения.

          7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Департамента, ответственные за предоставление муниципальной услуги 
(далее - специалист Департамента) подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

          8. Если заявитель подавал заявку на предоставление муниципальной услуги через Единый портал или Региональный портал, то информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить на Едином портале или Региональном портале.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги

          9. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

          10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Департаментом во взаимодействии с УМФЦ.
          Согласно пункту 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон) Департамент не вправе требовать  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления структурными подразделениями администрации города Липецка муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг,  утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов от 25.12.2018 № 817.
           При предоставлении муниципальной услуги в целях получения информации, необходимой для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий Департамент осуществляет взаимодействие с: 
          федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области; 
          отделом информационного обеспечения государственной инспекции безопасности дорожного движения управления министерства внутренних дел России по Липецкой области;
          управлением социальной защиты населения Липецкой области;

          территориальным управлением Пенсионного фонда России по 
Липецкой области;
          территориальным органом федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел.
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

           11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

           правовой акт администрации города Липецка о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - правовой акт о постановке на учет);
           правовой акт администрации города Липецка об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - правовой акт об отказе в постановке на учет).
7. Срок предоставления муниципальной услуги

          12. Муниципальная услуга предоставляется с даты подачи заявления:

   для малоимущих граждан, ветеранов ВОВ, чернобыльцев АЭС не должен превышать 30 календарных дней;
   для реабилитированных граждан не должен превышать 10 рабочих дней;
   для молодых семей максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней;

   для граждан, признанных в установленном порядке нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, не должен превышать 
25 календарных дней.
   При наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 22 административного регламента муниципальная услуга приостанавливается до устранения причины приостановления.
   Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня со дня принятия решения.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

 
13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на сайтах администрации города Липецка и Департамента, в сети «Интернет», в Региональном реестре, на Едином портале и Региональном портале.
   Департамент обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на сайте администрации города Липецка, сайте Департамента, а также в соответствующем разделе регионального реестра.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

          14. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Департамент, УМФЦ, Единый портал или Региональный портал соответствующее заявление по форме согласно приложениям № 1 - № 6 и согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 7 к административному регламенту.

  15. В случае обращения заявителя через представителя, лицо, подающее заявление, предъявляет документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

  16. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

  1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина:

  заявление по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту;
  выписку из финансового лицевого счета;
  справки органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности для граждан, родившихся до 1 января 1999 года. 
  документ, подтверждающий родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи, либо его копию, заверенную в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
  документ, удостоверяющий личность лиц старше 14 лет, указанных в качестве членов семьи, либо его копию, заверенную в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
  2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги ветерана ВОВ:

  заявление по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту;

  документ, удостоверяющий личность заявителя;

  документ, дающий право на получение меры социальной поддержки по обеспечению жильем;

  выписку из финансового лицевого счета выданная организацией, осуществляющей учет граждан по месту жительства; 
  справки органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности для граждан, родившихся до 1 января 1999 года;
  документ, подтверждающий родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи, либо его копию, заверенную в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

  документ, удостоверяющий личность лиц старше 14 лет, указанных в качестве членов семьи, либо его копию, заверенную в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

  3) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги чернобыльца АЭС:

  заявление по форме согласно приложению № 3 к административному регламенту;

  документ, удостоверяющий личность заявителя;

  документ, дающий право на получение меры социальной поддержки по обеспечению жильем;

  выписку из финансового лицевого счета выданной организацией, осуществляющей учет граждан по месту жительства; 
  справки органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности для граждан, родившихся до 1 января 1999 года;
  документ, подтверждающий родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи, либо его копию, заверенную в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

  документ, удостоверяющий личность лиц старше 14 лет, указанных в качестве членов семьи, либо его копию, заверенную в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

  4) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги реабилитированного гражданина: 
  заявление по форме, утвержденной Законом Липецкой области 
от 15.01.2014 № 245-ОЗ «О порядке принятия на учет и обеспечения жилыми помещениями реабилитированных лиц, утративших жилые помещения в связи с репрессиями, и членов их семей в случае их возвращения для проживания на прежнее место жительства» (далее - Закон Липецкой области № 245-ОЗ), согласно приложению № 4 к административному регламенту;          
  документы, удостоверяющие личность заявителя и совместно проживающих с ним членов его семьи старше 14 лет, либо копии, заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

  документы о реабилитации;

  документы, подтверждающие факт утраты жилого помещения в связи с репрессиями;

  документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи (при наличии таковых), либо копии, заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
  справки органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности для граждан, родившихся до 1 января 1999 года;
  документы, подтверждающие адрес прежнего места жительства и факт совместного проживания с гражданином членов его семьи и других родственников до применения к нему репрессий (для членов семей реабилитированных лиц и других родственников, проживавших совместно с ними до применения к ним репрессий, утративших жилые помещения в связи с репрессиями, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где они проживали до применения к ним репрессий);

  документы, подтверждающие факт выселения из мест проживания, направления в места лишения свободы, ссылку, высылку и на спецпоселение;

  документы, подтверждающие факт рождения в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении (для детей реабилитированных лиц, родившихся в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где проживали до применения репрессий их родители, утратившие жилые помещения в связи с репрессиями).

  5) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги молодых семей:
  заявление по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», согласно приложению № 5 к административному регламенту;
  документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
  документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи (при наличии), либо копий, заверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
  документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (справка о согласии на предоставление заемных средств гражданину или члену его семьи или документ о наличии собственных средств на счете гражданина или члена его семьи);
          выписка из финансового лицевого счета;

          справки органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности для граждан, родившихся до 1 января 1999 года.
  6) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, признанного в установленном порядке нуждающимся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования:

  заявление по форме, утвержденной Законом Липецкой области от 11.11.2015 
№ 451-ОЗ «О некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования» (далее - Закон Липецкой области № 451-ОЗ), согласно приложению № 6 к административному регламенту;
  документ, удостоверяющий личность лиц старше 14 лет, указанных в качестве членов семьи, либо его копия, заверенная в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
  документ, подтверждающий родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи, либо его копия, заверенная в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
  копии документов, подтверждающих признание членами семьи гражданина иных лиц, указанных им в качестве членов семьи (при наличии таковых);

  выписка из финансового лицевого счета по месту жительства;
  справки органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности для граждан, родившихся до 1 января 1999 года;

  копии налоговых деклараций (за предыдущий год) о доходах, заверенные налоговыми органами (для граждан, обязанных в соответствии с законодательством Российской Федерации подавать налоговые декларации), гражданина и постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи;

  документы, подтверждающие получение доходов, указанных в статье 3 Закона Липецкой области от 05.08.2005 № 208-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - Закон Липецкой области № 208-ОЗ), гражданином и постоянно проживающими совместно с ним членами его семьи;

  документы, подтверждающие нуждаемость в жилых помещениях граждан по основаниям, установленным пунктами 3 и 4 части 1 статьи 51 и частью 1 статьи 91.3 Жилищного кодекса Российской Федерации (при наличии таковых).
         17. Заявление и документы, предусмотренные настоящим разделом административного регламента, могут быть направлены посредством почтового отправления или в форме электронных документов (при наличии технической возможности).
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов и организаций

         18. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и подлежащие получению посредством межведомственного взаимодействия, являются: 
  1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости от федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственный кадастровый учет и государственную регистрацию прав, о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся, имевшиеся на праве собственности жилые помещения за пять лет, предшествующих месяцу подачи заявления;
  2) справка из органов, осуществляющих регистрацию транспортного средства, о наличии или отсутствии регистрации транспортного средства;
  3) документы, подтверждающие сведения о рыночной стоимости принадлежащих на праве собственности гражданам и членам их семей транспортных средств, за исключением указанных в пункте 3 статьи 6 Закона Липецкой области № 208-ОЗ;
  4) сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту пребывания и по месту жительства, содержащиеся в базовом государственном информационном ресурсе регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, от территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел;
          5) сведения о размере социальных выплат (включая пенсию); 

          6) сведения о мерах социальной поддержки;

  7) приказ Департамента о признании (отказе в признании) гражданина малоимущим.
  19. Заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе.
11. Указание на запрет требовать от заявителя

  20. Запрещено требовать от заявителя:

  представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Липецкой области, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти Липецкой области и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;
   представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при  первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в представлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

          21. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

          1) документы представлены не в полном объеме;
          2) заявления не соответствуют формам, указанным в приложениях № 1-6 
к административному регламенту.
13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

  22. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги: документы, направленные заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом.
  Основания для отказа в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях: 
  1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, признанного в установленном порядке малоимущим
  1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги реабилитированного гражданина:

  а) отсутствие права у граждан на обеспечение жилыми помещениями;
  б) представление документов, содержащих недостоверные сведения.
  2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги молодой семьи:
а) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным 
пунктом 6 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 
«О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;
  б) непредставление или представление не в полном объеме документов;
  в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
  г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета, за исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала.
  3) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, признанного в установленном порядке нуждающимся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования:
  несоответствие гражданина критериям отнесения к категории граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.
14. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

          23. Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются:

  1) документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
  2) справки органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности для граждан, родившихся до 1 января 1999 года.
  24. Услуги, указанные в настоящем пункте, предоставляются организациями по самостоятельным обращениям заявителей. 
15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

          25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина (плата) не взимается.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

           26. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

  27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


          28. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления в Департаменте специалистом Департамента. 
          29. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе поданных через Единый портал и (или) Региональный портал, и поступивших в нерабочий (выходной или праздничный) день, осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.
19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

          30. Центральный вход в здание Департамента должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о вышеуказанном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименовании и режим работы).

  31. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов Департамента.

  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест. 

  Места для заполнения (оформления) документов оборудуются столами, стульями, кресельными секциями и обеспечиваются образцами заполнения документов.

  Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителем должно быть организовано в виде отдельного рабочего места для каждого ведущего прием специалиста.

  Рабочие места должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

  фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

  времени перерыва на обед.

  Каждое рабочее место специалиста Департамента должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

  Места информирования, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, столами, стульями для возможности оформления документов.

          32. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать для заявителей, в том числе инвалидов: 

  условия для беспрепятственного доступа на объект, здание, помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга;

  возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, здание, помещение, входа и выхода из него;
          возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, здание, помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников Департамента или УМФЦ;

  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

  дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
          допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

          допуск на объект, здание, помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

  оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;

  выделение мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.  

  При отсутствии возможности полностью оборудовать здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) с учетом потребностей инвалидов предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (комнатах), расположенных на первом этаже здания, либо, когда это возможно, обеспечивается предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

          33. Департамент обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

  34. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной

услуги являются:

  открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) Департамента, УМФЦ, а также специалистов Департамента и сотрудников УМФЦ;
  соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

  отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) специалистов Департамента при предоставлении муниципальной услуги;

  возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и информации о ходе ее предоставления в УМФЦ в форме электронного документа;

  предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

  предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

  размещение информации о данной услуге на Едином портале и Региональном портале, УМФЦ;

  возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием  Единого портала и Регионального портала;

  обеспечение возможности осуществления мониторинга предоставления услуги и результатов предоставления услуги в электронном виде с использованием Единого портала и Регионального портала;

  возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале и Региональном портале; 

  возможность получения муниципальной услуги, посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в УМФЦ (далее - комплексный запрос).

     35. Количество взаимодействий специалистов Департамента с заявителем при предоставлении муниципальной услуги по инициативе специалистов Департамента не должно превышать двух раз (подача документов и выдача результата предоставления услуги).

  В случае если законодательством предусмотрен прием неполного пакета документов с последующим предоставлением недостающих документов, то количество взаимодействия специалистов Департамента с заявителем, может быть увеличено до трех раз.
  Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом Департамента в ходе личного приема при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

          36. Особенности предоставления муниципальной услуги в УМФЦ определяются разделом VI административного регламента.
         Предоставление муниципальной услуги в УМФЦ осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 
          37. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы 
подписываются в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.
  38. При необходимости использования информации электронного документа в бумажном документообороте может быть сделана бумажная копия электронного документа.
          Бумажный документ, полученный в результате распечатки  соответствующего электронного документа, может признаваться бумажной копией электронного документа при выполнении следующих условий:      
          бумажный документ содержит всю информацию из соответствующего электронного документа, а также:

          оттиск штампа с текстом (или собственноручную запись специалиста Департамента) с текстом «Копия электронного документа верна»;

          собственноручную подпись специалиста Департамента, его фамилию, должность и дату создания бумажного документа - копии электронного документа.
  39. Указанная информация размещается на той же стороне листа документа, на которой началось размещение информации соответствующего электронного документа. 
  Если документ продолжается на другой стороне листа или на других листах, то дополнительная заверяющая подпись без расшифровки фамилии и должности ставится на каждом листе, на одной или на обеих сторонах, на которых размещена информация.
  Допускается брошюрование листов многостраничных документов и заверение первой и последней страниц.
  Страницы многостраничных документов нумеруются. 
  40. При направлении заявления и документов в форме электронных документов обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
22. Исчерпывающий перечень административных процедур

          41. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
  1) прием заявления с приложенным пакетом документов;

  2) регистрация заявления с приложенным пакетом документов;

  3) межведомственное информационное взаимодействие;

  4) принятие решения о постановке или отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

  5) направление заявителю выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет.
23. Прием заявления с приложенным пакетом документов

          42. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях является поступление в Департамент обращения заявителя с заявлением и приложенным пакетом документов.
          43. В случае личного обращения заявителя в Департамент специалист Департамента: 

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя и его полномочия, проверяет предоставленное заявление и документы.
          Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.

          44. При установлении оснований, предусмотренных пунктом 21 административного регламента, специалист Департамента:
  объясняет заявителю содержание выявленных недостатков;
  предлагает принять меры по их устранению, выдает уведомление об отказе в приеме документов по форме согласно приложению № 9 к административному регламенту и возвращает предоставленные документы заявителю.
  Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 10 минут.

45. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 21 административного регламента, специалист Департамента:
принимает заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с приложенными документами;
  осуществляет проверку предоставленных заявителем документов на предмет наличия (отсутствия) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые согласно пункту 19 административного регламента подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

  по результатам проверки устанавливает наличие (отсутствие) необходимости межведомственного информационного взаимодействия.
  Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 10 минут.

46. В случае направления заявления с приложенным пакетом документов в форме электронного документа и отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 21 административного регламента, специалист Департамента, осуществивший проверку, в течение 10 минут со дня завершения проверки электронной подписи:
  осуществляет проверку предоставленных заявителем документов на предмет наличия (отсутствия) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые согласно пункту 18 административного регламента подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

  по результатам проверки устанавливает наличие (отсутствие) необходимости межведомственного информационного взаимодействия. 
  47. В случае обращения заявителя посредством почтового отправления с уведомлением о вручении и отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 21 административного регламента, специалист Департамента:

  осуществляет проверку предоставленных заявителем документов на предмет наличия (отсутствия) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые согласно пункту 18 административного регламента подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

  по результатам проверки устанавливает наличие (отсутствие) необходимости межведомственного информационного взаимодействия.
48. Критерием принятия решения является поступление заявления с приложенным пакетом документов в Департамент.
  49. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся жилых помещениях и приложенных документов является выдача (направление) расписки в получении заявления и прилагаемых к нему документов по форме согласно приложению № 8 к административному регламенту видами информирования указанных в пункте 4 административного регламента.
          Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и приложенных документов не должен превышать 15 минут.
          50. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение записи о приеме заявления с приложенным пакетом документов в журнал регистрации.
24. Регистрация заявления с приложенным пакетом документов

          51. Основанием для начала выполнения административной процедуры по постановке на учет в качестве нуждающихся жилых помещения является наличие принятого заявления с приложенным пакетом документов.

  52. Специалист Департамента регистрирует заявление путем присвоения регистрационного номера и внесения соответствующей записи в книгу регистрации заявлений:
  1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина - в книгу регистрации заявлений граждан о принятии малоимущих граждан на учет, утвержденной Законом Липецкой области 
от 05.08.2005 № 207-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде» (далее - Закон Липецкой области № 207-ОЗ);
  2) в случае обращения за предоставлением муниципальных услуг ветерана ВОВ, чернобыльца АЭС, молодой семьи, реабилитированного гражданина - в книги учета граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, содержащие следующие сведения: порядковый номер записи, дату и время приема, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес заявителя, категория заявителя, дата и номер принятия решения;
  3) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, признанного в установленном порядке нуждающимся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, - в книгу регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, утвержденной Законом Липецкой области № 451-ОЗ.
53. Критерием принятия решения является правильно заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги, соответствие представленных документов требованиям раздела 9 административного регламента.
  54. Результатом выполнения административной процедуры «Регистрация заявления с приложенным пакетом документов» является присвоение заявлению регистрационного номера, внесение соответствующей записи в книгу регистрации или в систему электронного документооборота и направление заявления и приложенных документов с резолюцией председателя Департамента на исполнение.
  55. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня.
  56. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение записи о регистрации заявления с приложенным пакетом документов в журнал регистрации.
25. Межведомственное информационное взаимодействие

  57. Основанием для начала выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является установление необходимости информационного взаимодействия при приеме заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.
  58. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина, ветерана ВОВ, чернобыльца АЭС, реабилитированного гражданина, специалист Департамента, ответственный за направление межведомственных запросов:

  1) формирует запрос о предоставлении выписки из Единого государственного реестра недвижимости от федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственный кадастровый учет и государственную регистрацию прав, о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся, имевшиеся на праве собственности жилые помещения за пять лет в электронном виде. 

  В случае отсутствия технической возможности специалист Департамента, ответственное за направление межведомственных запросов, оформляет запрос о предоставлении сведений о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у гражданина и членов его семьи с отметкой о совершенных сделках за пять предшествующих лет на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона, обеспечивает его подписание и направляет в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных. 

  2) оформляет запрос о предоставлении сведений о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту пребывания и по месту жительства, содержащиеся в базовом государственном информационном ресурсе регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, от территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел.
  59. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги молодой семьи специалист Департамента, ответственный за направление межведомственных запросов:

  формирует запрос о предоставлении выписки (выписок) из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), в электронном виде (при наличии технической возможности) и направляет в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии.
   оформляет запрос о предоставлении сведений о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту пребывания и по месту жительства, содержащиеся в базовом государственном информационном ресурсе регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, от территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел.
   В случае отсутствия технической возможности специалист Департамента, ответственный за направление межведомственных запросов, оформляет запрос о предоставлении сведений о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у гражданина и членов его семьи с отметкой о совершенных сделках за пять предшествующих лет на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона, обеспечивает его подписание и направляет в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных.
  60. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, признанного в установленном порядке нуждающимся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, специалист Департамента, ответственный за направление межведомственных запросов:
  1) формирует запрос о предоставлении выписки из Единого государственного реестра недвижимости от федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственный кадастровый учет и государственную регистрацию прав, о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся, имевшиеся на праве собственности жилые помещения за пять лет, предшествующих месяцу подачи гражданином заявления, а также о стоимости недвижимого имущества (при наличии такового), за исключением стоимости жилых помещений, в электронном виде (при наличии технической возможности) и направляет в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии.

  В случае отсутствия технической возможности специалист Департамента, ответственный за направление межведомственных запросов, оформляет запрос о предоставлении выписки из Единого государственного реестра недвижимости от федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственный кадастровый учет и государственную регистрацию прав, о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся, имевшиеся на праве собственности жилые помещения за пять лет, предшествующих месяцу подачи гражданином заявления, а также о стоимости недвижимого имущества (при наличии такового), за исключением стоимости жилых помещений, на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона, обеспечивает его подписание и направляет в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных.
          2) оформляет межведомственные запросы о наличии или отсутствии регистрации транспортного средства в отдел информационного обеспечения государственной инспекции безопасности дорожного движения управления министерства внутренних дел России по Липецкой области и независимому оценщику о предоставлении документов, подтверждающих сведения о рыночной стоимости принадлежащих на праве собственности гражданам и членам их семей транспортных средств, за исключением указанных в пункте 3 статьи 6 Закона Липецкой области № 208-ОЗ, на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона, обеспечивает их подписание и направляет с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных;
          3) оформляет запрос о предоставлении сведений о размере социальных выплат (включая пенсию) в территориальное управление Пенсионного фонда России по Липецкой области; 

          4) оформляет запрос о предоставлении сведений о мерах социальной поддержки в управление социальной защиты Липецкой области;

  5) оформляет запрос о предоставлении сведений о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту пребывания и по месту жительства, содержащиеся в базовом государственном информационном ресурсе регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, от территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел.

61. Административные действия осуществляются в течение рабочего дня, следующего за днем приема заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
62. Максимальный срок ожидания ответов на межведомственные запросы не должен превышать 5 рабочих дней.

63. В случае получения ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Департамента, ответственный за направление межведомственных запросов, готовит уведомление о получении такого ответа с предложением заявителю предоставить указанный документ и (или) информацию в течение 5 рабочих дней с момента направления уведомления и направляет его почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, или в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала в личный кабинет заявителя.

          64. Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 30 минут в течение рабочего дня, следующего за днем поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  Максимальный срок ожидания предоставления заявителем недостающих документов и (или) информации не должен превышать 5 рабочих дней с момента направления соответствующего уведомления.
65. Критерием принятия решения является необходимость получения информации в рамках межведомственного взаимодействия для формирования пакета документов и предоставления муниципальной услуги.
          66. Результатом выполнения административной процедуры по направлению запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия является поступление документов посредством межведомственного взаимодействия и формирование пакета документов.
  Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней. 
  67. Административная процедура, указанная в подпункте 3 пункта 41 административного регламента, не выполняется:

  1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги молодой семьи в целях использования социальной выплаты для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения, договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома, для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива, для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, для оплаты договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья;

  2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги молодой семьи в целях использования социальной выплаты на погашение основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам, если заявитель представил документы, указанные в пункте 16 административного регламента, по собственной инициативе;

  3) в случае если заявитель, являющийся малоимущим гражданином, ветераном ВОВ, чернобыльцем АЭС, реабилитированным гражданином, гражданином, признанным в установленном порядке нуждающимся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, представил документы, указанные пункте 16 административного регламента, по собственной инициативе.
          68. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация межведомственных запросов в электронном виде.
26. Принятие решения о постановке или отказе в постановке

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

          69. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
по принятию решения о постановке или отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях является наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

          70. Специалист Департамента осуществляет подготовку проекта правового акта о постановке или отказе в постановке на учет и передает на проверку начальнику управления по учету и распределению жилья Департамента.
  Максимальный срок выполнения административного действия  
1 календарный день.

  71. Начальник отдела Департамента, курирующий предоставление муниципальной услуги, проверяет проект правового акта о постановке или отказе в постановке на учет и передает на визирование председателю Департамента.

  Максимальный срок выполнения административного действия  
1 календарный день.

  72. Председатель Департамента визирует проект правового акта о постановке или отказе в постановке на учет и передает на подпись главе города Липецка.

  Срок выполнения административного действия 2 календарных дня.

  73. Подписанный главой города Липецка правовой акт о постановке или отказе в постановке на учет передается в Департамент специалисту Департамента. 

  Максимальный срок выполнения административного действия 
4 календарных дня.
  74.  В день получения заверенной копии правового акта о постановке на учет или отказе в постановке на учет специалист Департамента формирует учетное дело заявителя.
  Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 1 рабочего дня.

  75. Специалист Департамента вносит сведения о принятом решении:

  1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина - в книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (для принятых на учет), утвержденной Законом Липецкой области № 207-ОЗ;
  2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги реабилитированного гражданина - в реестр учета реабилитированных лиц и членов их семей, утративших жилые помещения в связи с репрессиями, утвержденный Законом Липецкой области № 245-ОЗ;
  3) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, признанного в установленном порядке нуждающимся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования - в книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, утвержденной Законом Липецкой области № 451-ОЗ;
  4) в иных случаях - в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, содержащую следующие сведения: порядковый номер записи, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес заявителя, решение о постановке на учет (дата и номер).
  Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 10 минут.
          76. В случае, если заявление о постановке или отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях было подано в электронной форме, специалист Департамента уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении.

   Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут в день подписания решения о постановке или отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
          77. Критериями принятия решения являются наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
          78. Результатом исполнения административной процедуры по принятию решения о постановке или отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях является принятый правовой акт о постановке или отказе в постановке на учет.
          Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о постановке или отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях составляет:

  1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина, ветерана ВОВ, чернобыльца АЭС не должен превышать 30 календарных дней;
  2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги реабилитированного гражданина не должен превышать 10 рабочих дней;

  3) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги молодой семьи не должен превышать 10 календарных дней;
  4) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, признанного в установленном порядке нуждающимся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, не должен превышать 25 календарных дней.
  79. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является  внесение сведений о принятом решении в книгу или реестр учета граждан.
27. Направление заявителю выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет

          80. Основанием для начала выполнения административной процедуры по направлению заявителю выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет является подписание главой города Липецка правового акта о постановке или отказе в постановке на учет.
  81. В случае, если заявителем, подавшим заявление в электронной форме, выбрал способ получения выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет при личном приеме, то специалист Департамента  информирует заявителя посредством телефонной связи или в электронной форме о необходимости получения документа, подтверждающего принятое решение, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подготовки результата предоставления услуги.
   Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 1 рабочего дня, следующего за днем подготовки результата предоставления услуги.

          82. Специалист Департамента выдает выписку из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет заявителю лично под расписку в течение 15 минут с момента обращения заявителя.
          83. В случае, если заявитель в течение 15 дней не явился в Департамент за получением выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет, специалист Департамента направляет результат предоставления услуги почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
          84. В случае, если заявителем, подавшим заявление в электронной форме, выбран способ получения выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет почтовым отправлением с уведомлением о вручении или заявление поступило в Департамент почтовым отправлением с уведомлением о вручении, специалист Департамента, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет выписку из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет на бумажном носителе почтовым отправлением с уведомлением о вручении на почтовый адрес заявителя.

          Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 3 рабочих дней с момента уведомления заявителя.

          85. В случае, если заявителем, подавшим заявление в электронной форме, выбран способ получения выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет с использованием Единого портала или Регионального портала, специалист Департамента, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет выписку из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет в электронной форме с использованием Единого портала или Регионального портала в личный кабинет заявителя.
          86. Критерием принятия решения является наличие выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет.
          87. Результатом выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет является отметка в книге регистрации или в системе электронного документооборота о выдаче (направлении) выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет при личном приеме.

   Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 1 рабочего дня.

   88. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение сведений в книгу или реестр учета граждан о выдаче или направлении заявителю выписки из правового акта о постановке или отказе в постановке на учет.
28. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала и (или) Регионального портала, административных процедур (действий) 

          89. Информация о правилах оказания муниципальной услуги размещается 
на Едином портале и Региональном портале.
          90. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в электронном виде.

          Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде осуществляется посредством заполнения заявителем электронной формы заявления на Региональном портале.

          На Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

          Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректного заполнения поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
          При формировании заявления заявителю обеспечивается:

          - возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в разделе 9 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

          - возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

          - сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

          - заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификация и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Едином портале и Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
          - возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

          - возможность доступа заявителя на Региональный портал к ранее поданным им заявлениям.

          Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в разделе 9 административного регламента, направляются в Департамент посредством Регионального портала.

          91. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
          92. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги с Регионального портала информация о ходе и результате предоставления муниципальной услуги передается в личный кабинет заявителя на Едином портале, Региональном портале.

          Для просмотра сведений о ходе предоставления муниципальной услуги  через Единый портал, Региональный портал заявителю необходимо:

          - авторизоваться на Едином портале (войти в личный кабинет);

          - найти в личном кабинете соответствующую заявку;

          - просмотреть информацию о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Департаментом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, Регионального портала по выбору заявителя.

          93. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
          - уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (о приеме и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

          - уведомление об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, к рассмотрению по существу с указанием причин отказа;

          - уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги с указанием результата рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          94. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале, Региональном портале.

29. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

          95. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Департамент в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
          96. Исполнитель рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 
2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления в журнале регистрации.
          Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.
          97. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах исполнитель осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 4 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
          98. В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, исполнитель письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 4 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
          Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.
  Способом фиксации результата является внесение сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера в Единой системе электронного документооборота.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

30. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением должностными лицами положений регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

          99. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами Департамента осуществляется председателем Департамента.
31. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
            100. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Департамента, специалистов Департамента.
          101. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы, но не реже 1 раза в год) и внеплановый характер.

          102. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Департамента. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой осуществляется в соответствии с распоряжением Департамента.
  103. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

  104. Результаты проведенных проверок оформляются в виде акта проверки. В случае выявления нарушений прав заявителей председателем Департамента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Липецкой области.
32. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

          105. По результатам проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Липецкой области.
          106. Персональная ответственность специалистов Департамента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

  107. Специалисты Департамента несут персональную ответственность за своевременность и качество предоставления муниципальной услуги.
33. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

  108. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Департамента при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

34. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)

          109. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
35. Перечень оснований для подачи жалобы

          110. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
          а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
          б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

           в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги;

          г) 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;

          д) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
           е) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

          ж) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
          з) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

          и) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

           к) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка.
36. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителем

          111. Жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста Департамента подаются председателю Департамента.

          112. Жалобы на решения и действия (бездействие) председателя Департамента подаются главе города Липецка, заместителю главы администрации города Липецка.
37. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала

          113. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стенде Департамента, на сайте администрации города Липецка и на сайте Департамента, Едином портале, Региональном портале, а также путем оказания консультаций по телефону, электронной почте, при личном приеме заявителя.
38.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

          114. Досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) администрации города, а также должностных лиц администрации города, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, регулируется Федеральным законом.
39. Порядок ознакомления заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения

          115. Ознакомление заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, осуществляется в следующем порядке:
  1) прием и регистрация заявления об ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения;

  2) согласование с заявителем даты, времени и места ознакомления с документами и материалами;

  3) ознакомление заявителя с документами и материалами, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Кроме того, ознакомление с документами и материалами проводится с учетом норм Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
  4) подписание заявителем акта об ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения.
  116. Департамент обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в данном разделе административного регламента, а также перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на сайте администрации города Липецка, на сайте Департамента, а также в соответствующем разделе Регионального реестра.
Раздел VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

40. Исчерпывающий перечень административных процедур

(действий), выполняемых УМФЦ
          117. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между областным бюджетным учреждением «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Липецкой области» и администрацией города Липецка и включает в себя следующий исчерпывающий перечень административных процедур (действий), выполняемых сотрудниками УМФЦ:

   - информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в УМФЦ, о ходе выполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в УМФЦ;
   - прием заявлений (запросов) заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
   - передача заявлений (запросов) и комплектов документов из УМФЦ в Департамент;
   - передача результата предоставления муниципальной услуги и комплекта документов из Департамента в УМФЦ;

   - выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в УМФЦ.

   Формирование и направление УМФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг не предусмотрено.
          118. Информирование заявителей о порядке организации предоставления муниципальной услуги в УМФЦ посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексного запроса, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке организации предоставления муниципальной услуги в УМФЦ посредством комплексного запроса:
- прием комплексного запроса от заявителя на предоставление муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос и иных документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг Департаментом в УМФЦ.

- передача комплексного запроса (заявления) на предоставление двух и более муниципальных услуг, и комплекта документов из УМФЦ в Департамент.

- прием результата предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос из Департамента.

- выдача заявителю результата предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос в УМФЦ.
41. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в УМФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в УМФЦ
          119. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в УМФЦ (личное посещение, по телефону, в электронном виде).

   120. Информирование осуществляет уполномоченный сотрудник структурного подразделения УМФЦ.
   Заявителю предоставляется информация:

   1) о порядке и сроке предоставления муниципальной услуги;

   2) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
   3) о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

   4) о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) УМФЦ и их работников;
   5) о графике работы УМФЦ;

   6) о размере государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты;
   7) по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
   Максимальный срок выполнения действия - 15 минут;
   Результатом административной процедуры является предоставление необходимой информации и консультации заявителю.
   Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация обращения заявителя в автоматизированной информационной системе многофункционального центра (далее - АИС УМФЦ).
42. Прием заявлений (запросов) заявителей о предоставлении

муниципальной услуги и иных документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

          121. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в соответствии с разделом 9 административного регламента.

   122. Уполномоченный сотрудник УМФЦ выполняет следующие действия:

   - удостоверяет личность заявителя;

   - проверяет представленные заявление и документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 11 административного регламента;
   - при установлении обстоятельств, указанных в пункте 11 административного регламента, уполномоченный сотрудник УМФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю;

   - если отсутствует необходимость в предоставлении нотариально заверенных копий документов, то уполномоченный сотрудник УМФЦ осуществляет бесплатное копирование документов и, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
   - уполномоченный сотрудник УМФЦ осуществляет регистрацию запроса заявителя в АИС УМФЦ и выдает заявителю расписку в получении документов с указанием перечня принятых документов, даты и времени их предоставления.
   Критерием принятия решения является отсутствие или наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 административного регламента.
   Результатом административной процедуры является:

   1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
   2) отказ в приеме документов по основаниям, предусмотренным 
пунктом 11 административного регламента.
   Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса в АИС УМФЦ и выдача расписки заявителю.
   Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.
43. Передача запроса (заявления) и комплекта документов

из структурных подразделений УМФЦ в Департамент
          123. Основанием для начала административной процедуры является прием запроса и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   Уполномоченный сотрудник УМФЦ формирует опись на передаваемые комплекты документов в Департамент.

   Передача комплектов документов на бумажном носителе осуществляется курьерской службой УМФЦ.
   Максимальный срок выполнения процедуры – не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения заявления и документов от заявителя.

   Передача комплектов документов на электронном носителе не предусмотрена.
   Критерии принятия решения является формирование и подготовка комплектов документов для отправки в Департамент.
   Результатом административной процедуры является передача комплекта документов в Департамент.
   Способом фиксации результата административной процедуры является подписание описи комплекта документов, внесение сведений в АИС УМФЦ.
44. Передача результата предоставления муниципальной услуги и комплекта документов из Департамента в УМФЦ
   124. Основанием для начала административной процедуры является окончание подготовки результата предоставления муниципальной услуги в Департаменте.
   Специалист Департамента передает готовый результат оказанной муниципальной услуги уполномоченному сотруднику УМФЦ.
   Передача комплектов документов на бумажном носителе осуществляется курьерской службой УМФЦ.

   Максимальный срок выполнения процедуры не должен превышать 
2 рабочих дней со дня подготовки результата предоставления муниципальной услуги.

   Передача комплектов документов в электронном виде не предусмотрена.
   Способом фиксации результата административной процедуры является подписание описи комплекта документов.
   Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплектов документов для отправки в УМФЦ.

   Результатом административной процедуры является передача комплекта документов из Департамента в УМФЦ.

   Способом фиксации результата административной процедуры является подписание описи комплекта документов уполномоченными сотрудниками УМФЦ и специалистами Департамента.
45. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в УМФЦ
          125. Основанием для начала административной процедуры является передача из Департамента в УМФЦ результата предоставления муниципальной услуги.

   Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным сотрудником УМФЦ при личном обращении заявителя (законного представителя заявителя).

   126. Уполномоченный сотрудник УМФЦ:

   - устанавливает личность заявителя;

   - выдает результат муниципальной услуги лично заявителю либо его уполномоченному представителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности;
   - отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем, либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
   Максимальный срок выполнения административного действия - 10 минут.

   Результатом административной процедуры является выдача заявителю (отказ в выдаче) результата предоставления муниципальной услуги.

   Способом фиксации результата административной процедуры является внесение данных о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в АИС УМФЦ.
46. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в УМФЦ посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексного запроса, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в УМФЦ посредством комплексного запроса

          127. Информирование и консультирование осуществляет работник УМФЦ.
   Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в УМФЦ (личное посещение, по телефону, в электронном виде).

   Заявителю предоставляется информация:

   - о порядке и сроке предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос о предоставлении двух и более муниципальных услуг;

   - о перечне документов, необходимых для получения муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос;

   - о размере государственной пошлины (иных сборов), уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, о порядке ее уплаты в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации; 

   - о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос, о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос;

   - о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) УМФЦ и его работников в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

   - о графике работы УМФЦ;

   - по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос.


Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.


Результатом административной процедуры является предоставление необходимой информации и консультации заявителю.


Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация обращения заявителя в АИС УМФЦ.

47. Прием комплексного запроса от заявителя на предоставление двух и более муниципальных услуг, и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
          128. Основанием для начала административной процедуры является обращение в УМФЦ заявителя или его уполномоченного представителя в целях предоставления муниципальной услуги с комплексным запросом о предоставлении двух и более муниципальных услуг.
   Работник УМФЦ выполняет следующие действия:

   - устанавливает личность заявителя;

   - проверяет представленный комплексный запрос и иные документы необходимые для предоставления муниципальных услуг на соответствие  разделам административного регламента предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос;

   - определяет последовательность предоставления муниципальных услуг, наличие «параллельных» и «последовательных» муниципальных услуг, наличие (отсутствие) их взаимосвязи (предоставление муниципальных услуг осуществляется параллельно, т.е. одновременно и независимо друг от друга, или последовательно, когда результат одной услуги необходим для обращения за последующей услугой);
   - информирует обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;
   - определяет предельные сроки предоставления отдельных муниципальных услуг и общий срок выполнения комплексного запроса со дня его приема;

   - информирует заявителя о том, что результаты предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос возможно получить исключительно в УМФЦ;

   - информирует заявителя о возможности получить результаты предоставления отдельных муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос, до окончания общего срока его выполнения (по мере поступления результатов из Департамента) или все результаты предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос, одновременно;

   - формирует и распечатывает комплексный запрос по форме, установленной УМФЦ;

   - предлагает заявителю проверить информацию, указанную в комплексном запросе, и поставить подпись, подтвердив, что сведения, указанные в комплексном запросе, достоверны;

   - выдает заявителю копию подписанного комплексного запроса, заверенную работником УМФЦ;

   - принятый у заявителя комплексный запрос и иные документы передаёт работнику УМФЦ, ответственному за формирование заявлений о предоставлении двух и более муниципальных услуг на основе сведений, указанных в комплексном запросе и иных документов необходимых для предоставления муниципальных услуг.
   Максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 минут.

   Критерием принятия решения является поступление комплексного запроса и иных документов, перечень которых предусмотрен в соответствующих разделах административного регламента предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос.

  
 Результатом административной процедуры является приём комплексного запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос.


 Способ фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса в АИС УМФЦ по каждой муниципальной услуге, входящей в комплексный запрос.

48. Передача комплексного запроса на предоставление двух и более муниципальных услуг, и комплекта документов из УМФЦ в Департамент
          129. Основанием для начала административной процедуры является наличие принятых комплексного запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос.
          Работник УМФЦ формирует описи на передаваемый комплект документов в Департамент и отдельно формирует описи по каждой муниципальной услуге, входящей в комплексный запрос.

          УМФЦ в интересах заявителя без доверенности направляет заявления, подписанные работником УМФЦ и скрепленные печатью УМФЦ, документы, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной УМФЦ копии комплексного запроса.

          УМФЦ передает в Департамент комплексный запрос и документы на бумажном носителе по сопроводительным описям в двух экземплярах курьером УМФЦ.

          Максимальный срок выполнения административной процедуры - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.


Передача комплексного запроса и прилагаемых к нему комплектов документов в электронном виде не предусмотрена.

         Заверенная копия комплексного запроса и документы, поступившие в Департамент на бумажном носителе из УМФЦ принимает специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
          Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта документов для отправки в Департамент.


 Результатом административной процедуры является передача комплекта документов по муниципальной услуге, входящей в комплексный запрос в Департамент.

 Способом фиксации результата административной процедуры является подписание описи комплекта документов, внесение сведений в АИС УМФЦ.

49. Прием результата комплексного запроса на предоставление двух и более муниципальных услуг и комплекта документов из Департамента в УМФЦ
          130. Основанием для начала административной процедуры является окончание подготовки результата предоставления муниципальной услуги.
  Специалист Департамента, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, передает готовый результат оказанной муниципальной услуги работнику УМФЦ.

  Передача комплекта документов на бумажном носителе осуществляется курьерской службой УМФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10 минут.
          Передача комплектов документов в электронном виде не предусмотрена.

          Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос для отправки в УМФЦ.

 Результатом административной процедуры является передача комплекта документов являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос из Департамента в УМФЦ.

 Способом фиксации результата административной процедуры является подписание расписки в получении документов для выдачи заявителю работником УМФЦ.

50. Выдача заявителю результата предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос в УМФЦ
          131. Основанием для начала административной процедуры является получение УМФЦ из Департамента результата предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос.


 Выдача результатов предоставления муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос осуществляется работником УМФЦ при личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя.

   Работник УМФЦ:

           - устанавливает личность заявителя;

           - выдает результат предоставления муниципальной услуги лично заявителю либо его уполномоченному представителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности;

           - отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем, либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.


  Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10 минут.


  Результатом административной процедуры является выдача (отказ в выдаче) заявителю или его уполномоченному представителю результата предоставления муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос.


  Способом фиксации результата административной процедуры является проставление подписи заявителя в комплексном запросе о получении результатов предоставления муниципальных услуг, а также внесение данных о выдаче в АИС УМФЦ.
51. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) УМФЦ и их работников

          132. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) УМФЦ, а также их работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

          133. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

   нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги,  запроса,  указанного  в  статье  15.1 Федерального закона;

   требование у заявителя документов или информации, либо осуществления действий не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

   отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

   затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;

   134. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника УМФЦ подается руководителю этого УМФЦ.

   135. Жалоба на решения УМФЦ подается учредителю УМФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Липецкой области.

   136. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

   137. Жалоба на решения и действия (бездействие) УМФЦ, работника УМФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта УМФЦ, Едином портале, Региональном портале, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   138. Жалоба должна содержать:

   наименование УМФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

   фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

   сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) УМФЦ, работника УМФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников;

   доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) УМФЦ, работника УМФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

   139. Жалоба, поступившая в УМФЦ, подлежит рассмотрению в течение 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа УМФЦ в приеме документов у заявителя - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

   140. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

   - если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

   - если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы (о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение);

   - если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

   - если в жалобе, поступившей в форме электронного документа, не указаны фамилия либо имя заявителя и адрес электронной почты.

   141. УМФЦ вправе оставить заявление без ответа по существу в случаях:

   - получения письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника УМФЦ, а также членов его семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

   - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

   142. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель УМФЦ, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

   143. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

   В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в УМФЦ либо вышестоящему должностному лицу.

   144. По результатам рассмотрения жалобы УМФЦ принимает одно из следующих решений:

   1) удовлетворяет жалобу;

   2) отказывает в удовлетворении жалобы.

   Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   145. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемым УМФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

   В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

   146. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   147. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в прокуратуру Липецкой области, а также в судебном порядке.

   148. Заявитель имеет право на:

   1) ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

   2) получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

   149. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте УМФЦ, Едином портале, Региональном портале, а также может быть сообщена заявителю при личном обращении в УМФЦ.

В.Н.Негробов

                                                  Приложение № 1 к административному
                                      регламенту предоставления 
                                                     муниципальной услуги «Постановка 
                                                 граждан в качестве нуждающихся 
                              в жилых помещениях»
                                                                 Председателю департамента

                                                                 жилищно-коммунального хозяйства

                                                                 администрации города Липецка                          
                                                                 ___________________________________
                                                                                                                                     (ф.и.о.)
                                                                 от гражданина(ки)___________________,

                                                                                                           (ф.и.о.)

                                                                 проживающего(ей) по адресу                                                                                               
                                                                 ___________________________________

                                                                               (почтовый адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Состав семьи - __________человек (с указанием родства)

1.___________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________


К заявлению прилагаю следующие документы 

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________

6.___________________________________________________________________

Подпись _____________________________

Дата ________________________________

Подпись членов семьи старше 14 лет____________________________________

____________________________________________________________________

С проверкой предоставленных мною документов и направлением запросов в соответствующие органы (организации) согласен(на).

____________________________________________________________________

                          (дата)                              (подпись)                               (расшифровка подписи)

В.Н.Негробов

                                                  Приложение № 2 к административному
                                      регламенту предоставления 
                                                     муниципальной услуги «Постановка 
                                                 граждан в качестве нуждающихся 
                              в жилых помещениях»
                                                                 Председателю департамента

                                                                 жилищно-коммунального хозяйства

                                                                 администрации города Липецка

                                                                 ___________________________________
                                                                                                                                      (ф.и.о.)
                                                                 от гражданина(ки)___________________,

                                                                                                             (ф.и.о.)

                                                                 проживающего(ей) по адресу

                                                                 ___________________________________

                                                                             (почтовый адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу  принять  меня  на  учет  ветеранов  Великой Отечественной войны в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на меры социальной поддержки по  обеспечению жильем, в соответствии с Федеральным законом «О ветеранах», с составом семьи -  ____  человек.

К заявлению прилагаю следующие документы

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

          Жилую  площадь по договору социального найма и субсидию на приобретение (строительство)  жилья  как  ветеран  Великой  Отечественной войны, имеющий право на меры социальной поддержки по обеспечению жильем, не получал(а).

Подпись ____________________

Дата _______________________

          С  проверкой предоставленных  мною  документов и направлением запросов в соответствующие органы (организации) согласен(на).

____________________________________________________________________

                                 (дата)                                (подпись)                            (расшифровка подписи)

В.Н.Негробов

                                                  Приложение № 3 к административному
                                      регламенту предоставления 
                                                     муниципальной услуги «Постановка 
                                                 граждан в качестве нуждающихся 
                              в жилых помещениях»

                                                                                                                                        
                                                                 Председателю департамента

                                                                 жилищно-коммунального хозяйства

                                                                 администрации города Липецка

                                                                 ___________________________________
                                                                                             (ф.и.о.)
                                                                 от гражданина(ки)___________________,

                                                                                                             (ф.и.о.)

                                                                 проживающего(ей) по адресу

                                                                 ___________________________________

                                                                                                              (почтовый адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу  принять  меня  на  учет  граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на меры социальной поддержки по  обеспечению жильем, в соответствии с Законом РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», с составом семьи -  ____  человек.

К заявлению прилагаю следующие документы

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

          Жилую площадь по договору социального найма и субсидию на приобретение (строительство)  жилья  как  гражданин, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, имеющий право на меры социальной поддержки по обеспечению жильем, не получал(а).

Подпись ____________________   Дата _______________________

          С  проверкой предоставленных  мною  документов и направлением запросов в соответствующие органы (организации) согласен(на).

____________________________________________________________________

                         (дата)                                 (подпись)                        (расшифровка подписи)

В.Н.Негробов

                                            Приложение № 4 к административному
                                регламенту предоставления 
                                               муниципальной услуги «Постановка 
                                           граждан в качестве нуждающихся 
                        в жилых помещениях»

                                                              Председателю департамента

                                                              жилищно-коммунального хозяйства

                                                              администрации города Липецка   

                                                              ___________________________________
                                                                                        (ф.и.о.)
                                                              от гражданина(ки)___________________,

                                                                                                             (ф.и.о.)

                                                              проживающего(ей) по адресу                                                                               

                                                              ___________________________________

                                                                            (почтовый адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ
       Прошу поставить меня ________________________________, на учет 

на получение единовременной  денежной выплаты на приобретение жилого помещения, паспорт: серия __________ № __________, выданный ___________________________________________ «__» __________ г., удостоверение________________________________________________________________________________________________________________________

              (наименование документа, подтверждающего право гражданина на обеспечение жильем)

серия __________ № __________, выданное ____________________________ «__» __________г.

со следующим составом семьи:

(указываются  члены  семьи  и другие родственники, совместно проживавшие до применения репрессий и проживающие в настоящее время)

1. __________________________________________________________________, 
                                                     (ф.и.о., дата рождения)
паспорт: серия __________ № __________, выданный ____________________

__________________________________________________________________ «__» __________ __________ г., проживает по адресу: __________________________________________________________________.

2. ________________________________________________________________, 
                                                   (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия _________ № __________, выданный _____________________ __________________________________________________________________ «__» __________ __________ г., проживает по адресу: __________________________________________________________________.

3. ________________________________________________________________, 
                                                                      (ф.и.о., дата рождения)
паспорт: серия __________№ __________, выданный _____________________ __________________________________________________________________
«__» __________ __________ г., проживает по адресу: __________________________________________________________________.
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К заявлению прилагаю следующие документы:

1)________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4)________________________________________________________________.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

ФИО гражданина                                                                                          
________________________                                      _______________________                              

                (дата)                                                                                                                  (подпись)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1)________________________________________________________________;

                                            (ф.и.о.)                                                                  (подпись)

2)________________________________________________________________;

                                            (ф.и.о.)                                                                  (подпись)

3)________________________________________________________________;

                                            (ф.и.о.)                                                                  (подпись)

         С проверкой предоставленных мною документов и направлением запросов в соответствующие органы (организации) согласен(на).

____________________   ______________    _____________________________

       (дата подачи заявления)                        (подпись)                            (расшифровка подписи Заявителя)            


В.Н.Негробов

                                              Приложение № 5 к административному
                                  регламенту предоставления 
                                                 муниципальной услуги «Постановка 
                                             граждан в качестве нуждающихся 
                          в жилых помещениях»

                                                               Председателю департамента

                                                               жилищно-коммунального хозяйства

                                                               администрации города Липецка                                                                        

                                                               ___________________________________
                                                                                             (ф.и.о.)
                                                               от гражданина(ки)__________________,

                                                                                                             (ф.и.о.)

                                                               проживающего(ей) по адресу

                                                               ___________________________________

                                                                             (почтовый адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в  состав  участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг»  государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» молодую семью в составе:

супруг ____________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________№ __________, выданный ____________________ __________________________________________________________________

____________________________________________ "__" ___________ 20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________;

супруга ___________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ № __________, выданный ____________________

__________________________________________________________________

____________________________________________ "__" ___________ 20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________;

дети: 1.___________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

                           (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ № __________, выданный ____________________

____________________________________________ "__" ___________ 20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________;

2.________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

                         (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ № __________, выданный ____________________

_____________________________________________ "__" __________20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________.

3.________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

                         (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ № __________, выданный ____________________

_____________________________________________ "__" __________20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________.

4.________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

                         (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ № __________, выданный ____________________

_____________________________________________ "__" __________ 20__ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________.

   С условиями  участия в мероприятии по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг»  государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ____________________________________________ _____________ ______;

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

2) ____________________________________________ _____________ ______;

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

 К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ________________________________________________________________.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

          С проверкой предоставленных мною документов и направлением запросов в соответствующие органы (организации) согласен(на).

Заявление   и   прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты

"__" ____________ 20__ г.

______________________________ _______________ ____________________

                         (должность лица,                                       (подпись,дата)                 (расшифровка подписи)

                   принявшего заявление)

В.Н.Негробов

                                                             Приложение № 6 к административному
                                                             регламенту предоставления 
                                                             муниципальной услуги «Постановка 
                                                             граждан в качестве нуждающихся 
                                                             в жилых помещениях»

                                                              Председателю департамента

                                                              жилищно-коммунального хозяйства

                                                              администрации города Липецка

                                                              ___________________________________
                                                                                            (ф.и.о.)
                                                              от гражданина(ки)___________________,

                                                                                                             (ф.и.о.)

                                                              проживающего(ей) по адресу

                                                              ___________________________________

                                                                            (почтовый адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении

жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного

фонда социального использования

          Прошу принять меня, ___________________________________________,                                              

                                                                              (Ф.И.О.)

и членов моей семьи ________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства или свойства)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

на  учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма  жилых  помещений  жилищного фонда социального использования (далее - учет).

          Настоящим  заявлением  подтверждаю,  что  я и члены моей семьи являемся гражданами Российской Федерации, проживаем на территории (наименование  городского  округа  или  муниципального района), являемся по установленным    Жилищным    кодексом   Российской   Федерации   основаниям нуждающимися  в  жилых  помещениях, а также подтверждаю, что я и члены моей семьи  не  признаны  и  не  имеют  оснований быть признанными малоимущими в порядке,  установленном  Законом  Липецкой  области  от 5 августа 2005 года № 208-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по  договорам  социального  найма  жилых помещений муниципального жилищного фонда».

          Мне  известно, что в случае выявления после принятия меня и членов моей семьи  на  учет недостоверности представленных мною сведений я и члены моей семьи будем сняты с учета.

          Я и члены моей семьи согласны на проверку органом, осуществляющим учет, представленных сведений.

          К заявлению прилагаю следующие документы:

    - _______________________________________________________________

__________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    -_______________________________________________________________

___________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    -________________________________________________________________

___________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    - _______________________________________________________________

__________________________________________________________________.

  (наименование и номер документа, кем и когда выдан)


  ________________  ______________  _____________________________

              (дата)                                   (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

          Подтверждаю   согласие   на   обработку   моих  персональных  данных  и персональных  данных  членов моей семьи, в том числе недееспособного лица - субъекта  персональных  данных  (в  случае если заявитель является законным представителем)

__________________________________________________________________

                                (Ф.И.О., адрес субъекта персональных данных, документ, удостоверяющий 

__________________________________________________________________

личность, вид, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________,

оператору персональных данных _____________________________________

__________________________________________________________________

                                     (наименование и место нахождения органа местного самоуправления

__________________________________________________________________

муниципального образования области)

          С  положениями  Федерального  закона  от  27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен.

_________________________        __________________________________

                   (подпись)                                                                            (расшифровка подписи)

Дата_________________

____________________   _______________  _____________________________               (дата подачи заявления)                   (подпись)                         (расшифровка  подписи Заявителя)

В.Н.Негробов

                                                  Приложение № 7 к административному
                                      регламенту предоставления 
                                                    муниципальной услуги «Постановка 
                                                граждан в качестве нуждающихся 
                             в жилых помещениях»
Согласие

на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________

(ФИО)

Данные основного документа, удостоверяющего личность:

Вид документа: _____________________ серия __________ номер__________

дата выдачи __________ кем выдан ___________________________________

__________________________________________________________________

Дата рождения _____________________________________________________

Адрес:  ___________________________________________________________,

действуя  своей волей и в своем интересе, даю согласие департаменту жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка на обработку моих персональных данных:

Наименование оператора: Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрация города Липецка.

Адрес оператора: Россия, 398059, г. Липецк, пл. Коммунальная, д. 8.

Цели обработки:

- обеспечение соблюдения федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Липецкой области и муниципальных правовых актов;

- предоставление муниципальных услуг.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, и перечень разрешенных мной действий с ними приведены в Таблице.

Таблица.

Перечень персональных данных и разрешенных действий с ними

	№
	Вид персональных данных
	Перечень разрешенных действий

	1
	Ф.И.О. (в т.ч. сведения о смене фамилии, имени, отчества); дата рождения; место рождения; пол; гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; данные документа, удостоверяющего личность;  номер телефона (адрес электронной почты)
	сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение, использование, передача, блокирование, уничтожение персональных данных


Согласие  вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 5 лет или до отзыва мной согласия в установленном порядке.

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь проинформировать об  этом начальника управления по учету и распределению жилья департамента жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка в установленном порядке.

Я ознакомлен с тем, что отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется посредством составления и направления в адрес оператора персональных  данных письменного заявления об отзыве согласия установленным порядком, в соответствии с которым, данное заявление должно быть направлено мной  в  адрес  департамента жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка  по почте заказным письмом с уведомлением о  вручении, либо вручено  лично  под  расписку  начальнику управления по учету и распределению жилья департамента жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка.

Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации города  Липецка обязуется незамедлительно прекратить обработку и уничтожить персональные данные в срок не превышающий 30 дней с момента получения отзыва согласия либо с даты окончания установленного срока хранения или достижения целей обработки персональных данных.

__________________   ___________________   ________________________

 (дата)                                                     (подпись)                                       (расшифровка подписи)

В.Н.Негробов

                                                 Приложение № 8 к административному
                                      регламенту предоставления 
                                                    муниципальной услуги «Постановка 
                                                граждан в качестве нуждающихся 
                             в жилых помещениях»

Расписка

в получении заявления и прилагаемых к нему документов

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

  Перечень представленных документов:

	№№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во экз.

	
	
	

	
	
	


  Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

	N№ п/п
	Наименование документа

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


 Принял: Дата __________ Время __________

________________________ __________________________________

 (подпись,  Ф.И.О.,  специалиста Департамента)

 (сотрудника многофункционального центра)

              Дата __________      Подпись заявителя __________

В.Н.Негробов

                                                        Приложение № 9 к административному
                                      регламенту предоставления 
                                                    муниципальной услуги «Постановка 
                                                граждан в качестве нуждающихся 
                             в жилых помещениях»

                                                     ________________________________

                                                                             (Ф.И.О. заявителя)

                                                     адрес___________________________

                                                     д. № __________ кв. № ___________

Уведомление об отказе в приеме документов

  Вам  отказано  в  приеме  документов  для  предоставления муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий» на основании подпункта (подпунктов) ______ пункта 21 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий».

  Выявленные нарушения/недостающие документы:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Вам необходимо устранить указанные выше нарушения в тридцатидневный срок со дня получения настоящего уведомления и представить документы в уполномоченный орган (многофункциональный центр). 

  Дата ____________________.

__________________________________________________________________

                         (подпись,  Ф.И.О.,  должность  специалиста Департамента) 

                                        (сотрудника многофункционального центра)

В.Н.Негробов
