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    с. Ново-Хамидие
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 27-п

О внесении изменений в постановление местной администрации сельского поселения Ново-Хамидие Терского муниципального района КБР от 07.09.2020 года № 24-П «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Во исполнение Федерального закона от 27.10.2010 №2 10-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», местная администрация сельского поселения Ново-Хамидие постановляет:

1. Внести изменения в постановление местной администрации сельского поселения Ново-Хамидие от 07.09.2020 № 24-П «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» следующие изменения:

1.1. В разделе 2 пункт 2.16. изложить в следующей редакции:

2.16. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ «МФЦ по КБР» при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ «МФЦ по КБР» и ОМСУ (далее – соглашение).

2.16.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия представителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

б) определяет предмет обращения;

в) проводит проверку правильности заполнения обращения;

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2.16.3. При установлении работником МФЦ представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в настоящем регламенте, и наличие в настоящем регламенте соответствующего основания для отказа в приеме документов, работник МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;

предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, после чего вновь, обратиться за предоставлением государственной услуги;

распечатывает расписку о предоставлении консультации с указанием перечня документов, которые необходимо заявителю представить для получения государственной услуги, и вручает ее заявителю.

2.16.4.  При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ специалист ОМСУ, ответственный за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующее МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством СМС - информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.16.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом и (или) соглашением, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

1.2. В раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» добавить пункт 2.18. следующего содержания:

2.18. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

2.18.1. Основанием для выдачи дубликата документа, выданного заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат документа), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления о выдаче дубликата документа в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.18.2. Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу, одним из следующих способов:

- лично; 

- почтой;

- по электронной почте.

2.18.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает заявление и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты поступления соответствующего заявления.

2.18.4.  Основания для отказа в выдаче дубликата документа отсутствуют.

1.3. В раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» добавить пункт 2.19. следующего содержания:

2.19.  Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, по инициативе заявителя.

2.19.1. Заявитель (представитель заявителя) вправе направить заявление об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, направив его по адресу электронной почты Администрации, обратившись МФЦ или Администрацию. 

2.19.2. На основании поступившего заявления уполномоченным должностным лицом Администрации принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.19.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине отзыва заявления на предоставление муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

1.4. В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» добавить пункт 2.20. следующего содержания:

2.20. Форма заявления (запроса) о предоставлении соответствующей услуги

2.20.1. Форма заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» утверждена приложением 1 к административному регламенту.

2.20.2. Формы документов, являющихся результатом предоставления соответствующей услуги, утверждены приложениями 2 и 3 к административному регламенту. 

2.20.3. Форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения утверждена приложением 4 административному регламенту. 

Ответ заявителю по результатам предоставления соответствующей услуги,  либо информация об оставлении заявления (запроса) заявителя без рассмотрения предоставляется на бланке органа, предоставляющего муниципальную услугу, на бумажном носителе, при поступлении письменного заявления (запроса) заявителя о получении муниципальной услуги, либо в электронном виде в формате PDF, при поступлении электронного заявления (запроса) от заявителя.

2.20.4. Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и форма заявления о выдаче дубликата данного документа. 
2.20.5. Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, утверждена приложением 5 к административному регламенту.

2.20.6. Форма заявления о выдачи дубликата документа о предоставлении муниципальной услуги предоставление информации «Простановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  утверждена приложением 6 к административному регламенту»;

1.5. В разделе 3 п.п. 3.3.  заменить абзац «- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения» абзацем следующего содержания «- заявителю выдается расписка в получении данных документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам».
2. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте сельского поселения  Ново-Хамидие Терского муниципального района КБР в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Ново-Хамидие   

Терского муниципального района КБР                                   Х.Х. Ардавов
Приложение 1

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»

	

	
	кому
	

	
	от
	

	
	(ФИО заявителя/наименование

организации, должность, ФИО)

	
	

	
	

	
	

	
	адрес

	
	

	
	

	
	телефон
	

	

	Заявление

	


Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Состав моей семьи _____ человек:

1. Заявитель_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _____________________________________________________________________________

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

4. _____________________________________________________________________________

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

К заявлению прилагаю документы:

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

и т.д.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»: даю своё согласие администрации муниципального образования __________ сельское поселение  ___________ района Кабардино-Балкарской Республики на проверку и обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 

Запросы, сообщения, уведомления прошу направлять следующим способом  (почтовая связь, электронная почта, телефон)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать почтовый адрес или адрес электронной почты, контактный телефон)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу вручить: _____________________________________________________________________________

(лично, почтовой связью, по электронной почте)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (Ф.И.О.)            ______________ (Ф.И.О.)

_____________ (Ф.И.О.)            ______________ (Ф.И.О.)

"___" _________ 20___ г.                        ___________________  ___________________

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

Документы представлены на приеме

"___" ____________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления ________________________.

Выдана расписка в получении документов "___" ________ 20__ г.

№ ____.

Расписку получил "____" ___________ 20_____ г.

____________________________.

(подпись и Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________      ___________________________

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

          принявшего заявление)
Приложение 2

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»

Форма

_____________________________________

                     (адрес проживания заявителя)

_____________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем, что решением жилищной комиссии Администрации сельского поселения Ново-Хамидие от ______________ протокол № _____, постановлением Администрации сельского поселения Ново-Хамидие от ________________ № _____ Ваша семья в составе ___ человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма с  «____» _______________ года.

Глава местной администрации

сельского поселения Ново-Хамидие                                       (Ф.И.О.)

Приложение 3

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»

    (Ф.И.О.)

_____________________________________

                     (адрес проживания заявителя)

_____________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем, что решением жилищной комиссии Администрации сельского поселения Ново-Хамидие от ______________ протокол № _____, постановлением Администрации сельского поселения Ново-Хамидие от ________________ № _____ Вам отказано в постановке на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии с _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(нормы права, послужившие основанием отказа. Причины отказа)

Глава местной администрации

сельского поселения Ново-Хамидие                                       (Ф.И.О.)

ъ

Приложение 4

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»

Форма

заявления об оставлении запроса без рассмотрения

(наименование учреждения)
_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

Заявителя (законного представителя)

фамилия _______________________________

имя ____________________________________

отчество (при наличии) ___________________

место регистрации:

с.п. ____________________________________

улица __________________________________

дом ______ корп. _______ кв. ______________

телефон ________________________________

паспорт (или иной документ, 

удостоверяющий личность):

серия __________ № ___________ выдан

________________________________________

Заявление

об оставлении запроса без рассмотрения

 


Прошу запрос от «___» ______ № ___ на предоставление муниципальной услуги о постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма оставить без рассмотрения.

 
Подпись _______________ _______________________

                         (расшифровка подписи)

Дата _____________

Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.

2. Контактная информация:

почтовый адрес:

контактный телефон:

e-mail                                                                                                          
Приложение 5

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»

Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
________________________________________

(наименование учреждения)

_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

Заявителя (законного представителя)

фамилия ________________________________

имя ____________________________________

отчество (при наличии) ____________________

место регистрации:

с.п. ___________________________________

улица ___________________________________

дом _____ корп. ______ кв. ______________

телефон _________________________________

паспорт (или иной документ, 

удостоверяющий личность):

серия __________ № ___________ выдан

_________________________

заявление
об исправлении технических ошибок в документе

Прошу исправить техническую ошибку в _______________________________________

(наименование документа)

от "____" ___________20 ______ г. №____, выданном_____________________________________________________________________

(наименование органа, наименование объекта)

в связи с _____________________________________________________________________

(указываются причины исправления технических ошибок)

Подпись _______________ _______________________

                         (расшифровка подписи)

Дата _____________
Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.

2. Контактная информация:

почтовый адрес:

контактный телефон:

e-mail                                                                                                          
Приложение 6

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»

Форма заявления о выдачи дубликата документа о предоставлении муниципальной услуги
________________________________________

(наименование учреждения)

_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

Заявителя (законного представителя)

фамилия ________________________________

имя ____________________________________

отчество (при наличии) ____________________

место регистрации:

с.п. ___________________________________

улица ___________________________________

дом _____ корп. ______ кв. ______________

телефон _________________________________

паспорт (или иной документ, 

удостоверяющий личность):

серия __________ № ___________ выдан

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать дубликат документа о предоставлении муниципальной услуги, ранее направленный ответом от ___ исх. №__ при оказании мне муниципальной услуги по постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в связи с _____________________________________________________________________ 

(кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата)

Форма получения ответа: лично в руки, по почте с уведомлением, по
электронной почте (подчеркнуть нужный вариант).

Подпись __________________________

Дата «___» ___________ 20__ г.


Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или
машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.
В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия,
имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.

2. Контактная информация:

почтовый адрес:

контактный телефон:

e-mail                                                                                                          
