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	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА
ВУРНАРСКИЙ РАЙОН

	ВĂРНАР ХУЛА ПОСЕЛЕНИЙĚН АДМИНИСТРАЦИЙĚ 
ЙЫШĂНУ
	
	6
АДМИНИСТРАЦИЯ ВУРНАРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	12.07.2018
	
	№    144
	
	
	
	 12.07.2018
	       №
	 144

	Вёрнар поселок.
	
	поселок Вурнары


    Об утверждении Административного

     регламента по предоставлению муниципальной

     услуги «Введение учета граждан, нуждающихся 

     в жилых помещениях и имеющих право на 

     государственную поддержку на строительство 

     (приобретение) жилых помещений»
             В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ (ред. 04.06.2018г.) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной
услуги «Введение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений».

        2. Постановление №97 от 28.06.2012 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» признать утратившим силу.

Глава администрации

Вурнарского городского поселения

                
      
   А. А. Владимиров
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района                                                                        Чувашской Республики

 от 12.07. 2018 № 144




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Введение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Введение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» (далее – Административный регламент)  определяет сроки и последовательность действий по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений (далее муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, имеющие уровень обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного человека менее учетной нормы площади жилого помещения (далее - учетная норма), установленной  администрацией Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, и постоянно проживающие на территории поселения, желающие приобрести жилое помещение с привлечением государственной поддержки за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики и средств кредитных организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация об органах власти, структурных подразделениях, организациях, предоставляющих муниципальную услугу
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графиках работы органов власти, предоставляющих муниципальную услугу, представлены Приложении 1  к Административному регламенту.
1.3.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы органов власти, структурных подразделениях, организациях, предоставляющих муниципальную услугу
Сведения о местах нахождения и графиках работы, номера телефонов для справок, адресах электронной почты администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики размещаются в средствах массовой информации (далее - СМИ), на официальном сайте администрации Вурнарского городского поселения  Вурнарского района Чувашской Республики (Приложение 1 к Административному регламенту), в республиканской информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» (далее - Портал) www.gosuslugi.cap.ru, на официальном сайте автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Вурнарского района Чувашской Республики (далее - АУ «МФЦ»).
Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, АУ «МФЦ».
График работы специалистов:

-  администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики:  понедельник-пятница с 8.00 - 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

- АУ «МФЦ»: понедельник, вторник, среда, пятница с 8.00 - 18.00 ч., четверг – с 8.00 – 20.00 ч., суббота – с 8.00 ч. до 13.00 ч. Без перерыва на обед; выходной день – воскресенье.
1.3.3. Порядок получения информации заинтересованными лицами о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики либо к специалисту АУ «МФЦ»;
· в письменном виде почтовым отправлением в адрес главы администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики либо в АУ «МФЦ»;

- через официальный Интернет-сайт администрации Вурнарского городского поселения

Вурнарского района Чувашской Республики, официальный Интернет-сайт АУ «МФЦ»,

Портал www.gosuslugi.cap.ru;
- по электронной почте в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики vur-vurnary@cap.ru,  либо в АУ «МФЦ» mfc-dir-vurnar@cap.ru.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право обращаться в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики либо к специалисту АУ «МФЦ». В случае, если заявление с документами было предоставлено в АУ «МФЦ», сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут получить, используя Портал (далее - Заявление).

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре;

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре;

· корректность и тактичность в процессе информирования о процедуре.
Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

1.3.4. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ.
1.3.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, АУ «МФЦ», Портале, использования информационных стендов, размещенных в помещениях органов власти, структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

· полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

· почтовый адрес, адрес электронной почты и официального Интернет - сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение 4 к Административному регламенту);

· перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;
· извлечения из законодательных и иных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На Портале размещается следующая обязательная информация:

· сведения о получателях муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе шаблоны и образцы для заполнения;

· описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· основания для приостановления предоставления услуги или отказа в её предоставлении;

· сведения о возмездном/безвозмездном характере предоставления муниципальной услуги;

· сведения об органе (организации), предоставляющем (предоставляющей) муниципальную услугу (график работы, контактные телефоны);

· Административный регламент в электронном виде;

· сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе шаблон заявления для заполнения.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
1.3.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист  администрации Вурнарского городского поселения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя и отчество, должность.
Во время разговора специалист администрации Вурнарского городского поселения  должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики производит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист администрации Вурнарского городского поселения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики  не вправе осуществлять информирование заинтересованного лица, выходящие за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист администрации Вурнарского городского поселения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист администрации Вурнарского городского поселения осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики осуществляется путем почтовых отправлений, либо при предоставлении в общественную приемную администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики лично.

Глава администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики направляет обращение специалисту, предоставляющую данную муниципальную услугу.  Специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики подготавливает ответ.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). 

При индивидуальном письменном информировании ответ, подписанный главой администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения заявителя.
1.3.7. Порядок информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист АУ «МФЦ», сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес АУ «МФЦ» (при необходимости – способ проезда к нему), график работы АУ «МФЦ».

Во время разговора специалист АУ «МФЦ» должен произносить слова четко. В конце информирования специалист АУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом АУ «МФЦ» при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист АУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 10 минут. 

Специалист АУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в АУ «МФЦ» осуществляется посредством почтовых отправлений, либо вручением лично заинтересованному лицу.

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается директором АУ «МФЦ». Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица) в течение 30 дней с даты регистрации обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга имеет следующее наименование: 

«Введение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.
  2.2.1. Государственные и муниципальные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется процесс взаимодействия с государственными и муниципальными органами, организациями, сфера деятельности которых, в определенной мере, связана с предоставлением муниципальной услуги:

1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике;

2) АУ «МФЦ»;
3) МУП «Вурнарское бюро технической инвентаризации»;

4) Пенсионным фондом Российской Федерации;

5) Государственной службой занятости населения Чувашской Республики;

6) Казенным учреждением «Центр по предоставлению мер социальной поддержки» Министерства труда и социальной защиты Чувашской Республики;

   7) администрациями сельских поселений Вурнарского района Чувашской Республики;

   8) эксплуатационными организациями в сфере жилищно-коммунального хозяйства (УК, ЖСК, ТСЖ).
2.2.2. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в АУ «МФЦ», администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о постановке на учет для получения государственной поддержки на строительство (приобретение) жилых помещений - выдача заявителям уведомления о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений;

- в случае принятия решения об отказе в постановке на учет для получения государственной поддержки на строительство (приобретение) жилых помещений – письменное разъяснение об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

  Срок предоставления услуги составляет 30 рабочих дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации (статья 51) (Текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 г. №1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005 г. №7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 14);

- Законом Чувашской Республики от 17 октября 2005 г. №42 «О регулировании жилищных отношений» (статья 3) (Текст Закона опубликован в газете «Республика» от 19 октября 2005 г. №41 (560), в газете «Хыпар» (на чувашском языке) от 19 октября 2005 г. №204 (24347), в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2005 г., №64);

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 12 января 2006 №2 «О Порядке ведения органами местного самоуправления в Чувашской Республике учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» (Текст постановления опубликован на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru) 13 января 2006 г., в газете «Вести Чувашии» от 13 января 2006 г. №1-2 (813), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2006 г., N 1, ст.9);
 
- Уставом администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики от 14.11.2014 г. № 01;
- постановлением администрации Вурнарского района Чувашской Республики от 03.09.2015 г. № 170 « Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений граждане и члены их семей, или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют заявление о постановке на учет (далее - Заявление) в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики (Приложение 2 к Административному регламенту).

Заявление о принятии на учет составляется в одном экземпляре и подписывается всеми совершеннолетними членами семьи, в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение.

  Бланк Заявления, а также примеры их заполнения размещены на официальном сайте администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатных устройств.

Заявителями при постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений выступают совершеннолетние члены семьи, претендующие на муниципальную услугу; если у заявителей имеются несовершеннолетние члены семьи, от их имени выступает один из родителей. Постановка на учет недееспособных граждан осуществляется по заявлению их законных представителей.

2.6.1.  К Заявлению заявителем прилагаются следующие документы:

1) копии документов, удостоверяющих личность гражданина (далее также - заявитель) и всех членов его семьи;

2) копия ордера и (или) договора найма (социального найма) жилого помещения и (или) выписка из домовой (поквартирной, похозяйственной) книги, содержащая сведения о лицах, проживающих совместно с заявителем;

3) копия финансового лицевого счета с места жительства (для заявителей, у которых жилые помещения расположены в многоквартирных домах);

4) копия документа, подтверждающего временное отсутствие члена семьи (при наличии данного факта);

5) копии документов, подтверждающих право собственности заявителя и (или) членов его семьи на объекты недвижимого имущества, в случае если права на объекты недвижимого имущества не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (при наличии таких объектов недвижимого имущества);

6) копии свидетельств о рождении, выданных компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенных переводов на русский язык (при наличии);

7) копии свидетельств об усыновлении, выданных органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при наличии);

8) копии свидетельства о заключении (расторжении) брака, выданного компетентными органами иностранного государства, и его нотариально удостоверенного перевода на русский язык (при наличии).

            В соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" заявитель и члены семьи заявителя, которые принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку, и лица, проживающие совместно с заявителем, дают согласие на обработку персональных данных (Приложение № 3 к Административному регламенту).
Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках  межведомственного взаимодействия:

1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на объекты недвижимого имущества, принадлежащие заявителю и членам семьи заявителя, которые принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку, и лицам, проживающим совместно с заявителем;

2) сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о государственной регистрации рождения несовершеннолетних членов семьи заявителя (при наличии);

3) сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о государственной регистрации усыновления несовершеннолетних членов семьи заявителя (при наличии);

4) сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о государственной регистрации заключения (расторжения) брака (при наличии).

Документы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия, администрация Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики запрашивает в течение двух рабочих дней со дня подачи гражданином или его представителем заявления о принятии на учет либо со дня поступления от гражданина заявления о принятии на учет посредством почтового отправления.

При представлении копий документов, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

2.7. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в АУ «МФЦ», уполномоченное структурное подразделение, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

· вид и состояние документов, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание, в том числе наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, повреждений;

· отсутствие документов, указанных в перечне;

· наличие факсимильных подписей, содержащихся на представляемых документах;

-
представителем заявителя не представлена оформленная в установленном действующим законодательством порядке доверенность на осуществление действий от имени заявителя.

2.9. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:
· наличие судебных актов, решений правоохранительных органов;

· при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги;

· не предоставление или предоставление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6. Административного регламента, необходимых для обращения в государственные и муниципальные учреждения;

· несоответствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

· представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;

· отсутствие нуждаемости в жилом помещении.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов, получении информации, получении документов

Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги в администрации не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания заявителя в очереди в АУ «МФЦ»:

· для получения информации (консультации) не должно превышать 15 минут;

· для подачи документов не должно превышать 15 минут;

· для получения документов не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется: в Журнале регистрации поступающих документов и заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений сразу после осмотра представленных заявителем документов, отвечающих пункту 2.6 настоящего Регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· организация предоставления муниципальной услуги через АУ «МФЦ», предусматривающая: повышенные условия комфортности, меньший срок ожидания в очереди при подаче документов, получении консультации и результатов предоставления муниципальной услуги;

· при подаче документов на предоставление муниципальной услуги в АУ «МФЦ» сведено к минимуму количество взаимодействий с должностными лицами ответственными за предоставление муниципальной услуги, продолжительность взаимодействия;

· возможность получения информации о муниципальной услуге в электронной форме, при личном обращении, по телефону;

· возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе используя Портал.
2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

Приём заинтересованных лиц для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистом администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, указанных в пункте 1.3.2 настоящего административного регламента. 
Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены график работы, приёма граждан и информация о способах оформления документов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение  4 к Административному регламенту).

Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

· первичный прием документов;
· рассмотрение принятых документов;
· письменное уведомление заявителя о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений;
· направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.1. Первичный прием документов

1) в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики:

Основанием для получения муниципальной услуги является представление лично, либо представителем заявителя Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

В случае представления документов представителем заявителя, уполномоченному лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия представителя. В ходе приема специалист отдела строительства проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

В ходе приема специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики производит проверку представленного заявления с приложением документов на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. Административного регламента, проверяет правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики  проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов.

В случае, если документы не прошли контроль, в ходе приема специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

При подготовке Заявления и прилагаемых документов не допускается применение факсимильных подписей. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации поступающих документов и заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений.

2) в АУ «МФЦ»:

Основанием для получения муниципальной услуги является представление лично, либо представителем заявителя Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента в АУ «МФЦ».
Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов осуществляет действия, предусмотренные абз. 3, абз. 4 подпункта 1 пункта 3.1.1. Административного регламента.

При отсутствии одного или нескольких документов, несоответствии представленных документов требованиям пункта 2.6. Административного регламента, специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае принятия документов специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует обращения заявителей в системе электронного документооборота (далее - СЭД) с присвоением статуса «зарегистрировано». После регистрации в СЭД готовит расписку о принятии документов, согласие на обработку персональных данных (далее - расписка) в 3-х экземплярах (1 экземпляр выдает заявителю, 2 - ой с Заявлением и принятым пакетом документов направляется в уполномоченное структурное подразделение, 3 - ий остается в АУ «МФЦ») в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

В расписке указываются следующие пункты:

· согласие на обработку персональных данных;

· данные о заявителе;

· расписка – уведомление о принятии документов;

· порядковый номер заявления;

· дата поступления документов;

· подпись специалиста;

· перечень принятых документов;

· сроки предоставления услуги;

· расписка о выдаче результата.

После регистрации заявления специалист АУ «МФЦ» в течение одного рабочего дня, организуют доставку представленного заявителем пакета документов из АУ «МФЦ» в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики при этом меняя статус в СЭД на «отправлено в ведомство». В случае приема документов в будние дни после 16.00 или в субботу, днем начала срока предоставления муниципальной услуги будет являться рабочий день, следующий за днем принятия заявления с приложенными документами.
3.1.2. Рассмотрение принятых документов

Основанием для получения муниципальной услуги является принятое Заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению.

Специалистом администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики производится проверка сведений, содержащихся в представленных документах в течение 5 рабочих дней со дня подачи документов заявителями. 

 При письменном обращении заявителя копии документов должны быть надлежаще заверены.

По представленным и полученным документам специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики делает заключение о наличии нуждаемости в получении жилого помещения. 

Отдельно по представленным и полученным документам специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики делает заключения о наличии нуждаемости в получении жилого помещения и об отнесении заявителя к иным категориям. 

Далее специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики вносит заявление с документами заявителей и подготовленным расчетом и для рассмотрения на заседании жилищной комиссии при администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики (далее - Комиссия).

Решение Комиссии оформляется протоколом.

В случае принятия Комиссией решения об отказе в постановке на учет заявителю направляется письменное уведомление администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики об отказе в постановке на учет, которое подписывается главой администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, и доводится до заявителя в течение 30 рабочих дней со дня принятия Заявления и документов, и не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.
Решение об отказе в постановке на учет должно содержать причины отказа.

В случае принятия Комиссией решения о принятии на учет специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики готовит проект постановления главы администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики о постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях в течение 3 рабочих дней.

О принятом решении заявителю направляется письменное уведомление (Приложение 6) в течение 3 рабочих дней со дня регистрации постановления, которое содержит следующие обязательные данные:

- номер и дата постановления главы администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, которым гражданин поставлен на учет.
В случае постановки на учет заявителя на него заводится учетное дело.

Заявитель вносится в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений.

Составление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях производится специалистом администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.
Граждане включаются в список состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в порядке очередности по дате обращения.

Список составляется по форме (Приложение 5 настоящего Административного регламента).

В список вносятся данные: 

- фамилия, имя, отчество, принятого на учет заявителя, 

- количественный состав семьи заявителя;

- адрес (регистрация);

- дата постановки на учет;

- количество детей в семье;

- наименование сельского поселения.

Составление списка производится на основании постановления главы администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Список дополняется в связи с включением в список новых очередников. Сформированный полный список хранится в администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики в бумажном варианте в одном экземпляре и на электронных носителях.

3.1.3. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики  готовит заявителю уведомление о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях в течение 3 дней со дня принятия такого решения.

Уведомление направляется заявителю почтой, либо по его желанию выдается лично в администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, либо по желанию заявителя направляется электронной почтой.

Если заявление поступило через АУ «МФЦ», уведомление о принятом решении передается в АУ «МФЦ» для последующей передачи заявителю.

Специалист АУ «МФЦ» в день поступления от администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики конечного результата предоставления услуги фиксирует в СЭД о смене статуса документа на «готово к выдаче». Специалист АУ «МФЦ», ответственный за выдачу документов, фиксирует выдачу конечного результата предоставления услуги в расписке, раздел «выдача результата» своей подписью и подписью заявителя с указанием даты выдачи результата, при этом меняя статус в СЭД на «выдано».
3.1.4 Порядок осуществления административных процедур и административных действий в электронной форме

1) Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений на Портале, официальном сайте администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

2) Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с использованием Портала с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. Образцы заявлений для предоставления муниципальной услуги, обращений, в случае возникновений претензий и жалоб со стороны заявителей, и примеры их оформления размещены в электронном виде на указанных сайтах. 

3) Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе выполнения заявления на предоставление муниципальной услуги, в случае если Заявление с документами было предоставлено в АУ «МФЦ», используя Портал. При регистрации Заявления с документами заявителю выдается расписка о принятии документов, в которой указывается регистрационный номер заявления и пин – код, используя которые заявитель имеет возможность получения сведений о статусе заявления и сроках его исполнения. Для этого на Портале, в разделе «Полезные ссылки» необходимо перейти по ссылке «Проверка статуса заявлений в МФЦ», заполнить поля «Номер заявления», «Год подачи заявления», «Пин - код», после чего отобразится информация о статусе, сроках исполнения муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

Специалист администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чувашской Республики.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики. Жалобы на решения, принятые администрацией Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно администрацией Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
В случае если в письменном обращении заинтересованного лица 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, глава администрации принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О принятом решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

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.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Положения настоящего пункта не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке
Заинтересованное лицо вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие), принятые и совершённые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке и сроки, установленные действующим гражданским процессуальным законодательством.

Приложение №1

          к Административному регламенту

                                                                                администрации Вурнарского 

                                                                                                    городского поселения Вурнарского 

                                                                                    района Чувашской Республики
Сведения о месте нахождения и графике работы

Администрации Вурнарского городского поселения 

Вурнарского района Чувашской Республики
Администрация Вурнарского городского поселения 

Вурнарского района Чувашской Республики 
Адрес: 429220, Чувашская Республика, п. Вурнары, ул. Советская, д. 36
Адрес сайта в сети Internet – www. vur-vurnary@cap.ru
Адрес электронной почты: vur-vurnary@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

Телефон
	График приема

	Владимиров Алексей Александрович
	Глава администрации 
	10
	2-53-01
	по графику

	Степашин Алексей Николаевич
	Заместитель главы администрации
	9
	2-53-03
	по графику

	Иванова Лариса Николаевна 
	Главный специалист-эксперт  
	7
	2-53-03
	понедельник- пятница 

с 8.00 до 17.00 ч.


График работы специалистов администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики:

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни – суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут 

- перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
Сведения о месте нахождения и графике работы 

Автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Вурнарского района Чувашской Республики
Адрес: 429220, Чувашская Республика, п. Вурнары, ул. Советская, д. 15
Адрес электронной почты: mfc-dir-vurnar@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Контактный телефон

	Никишова Ольга Николаевна
	директор
	8(83537)2-57-47


Приложение № 2

        к Административному регламенту

                                                                                                  администрации Вурнарского 

                                                                                                             городского поселения Вурнарского 

                                                                                                      района Чувашской Республики

                                                         Главе  администрации Вурнарского 

                                                        городского поселения Вурнарского 

                                                  района Чувашской Республики
                                                                                 гр. ___________________________________,

                                                                                (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)

                                                                                  проживающего по адресу ________________

                                                                                  _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня  на учет  в качестве  нуждающегося  в жилом помещении  и  имеющего  право  на   государственную   поддержку  в соответствии

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Семья моя состоит из _____ человек (указать по родству): ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________.

Кроме того, со мной совместно проживают (указать по родству):

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________.

С условиями Порядка ведения органами местного самоуправления в Чувашской Республике учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений ознакомлен.

В случае изменения сведений, указанных в представленных документах, обязуюсь в течение 14 дней сообщить о них. К заявлению прилагаются документы согласно перечню.

Дата _______________________________

Подписи: ______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Входящий N заявления __________________ от _______________________

Перечень документов, представленных в ____________________________________________________
с заявлением (заполняется заявителем):

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Подпись заявителя __________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов

_______________________

Приложение № 3
        к Административному регламенту

                                                                                                  администрации Вурнарского 

                                                                                                             городского поселения Вурнарского 

                                                                                                      района Чувашской Республики

                                                         Главе  администрации Вурнарского 

                                                        городского поселения Вурнарского 

                                                  района Чувашской Республики
                                                                      гр. _________________________________,

                                                                                (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)

                                                                      проживающего по адресу ______________
                                                                      _____________________________________
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я, __________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________

____________________________________________________________________________,

____________________________________________________________________________,

(серия, номер документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан)

в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" в целях обеспечения жилым помещением в соответствии с Законом Чувашской Республики "О регулировании жилищных отношений" даю свое согласие  главе администрации ____________________________________________________________________________

(наименование городского округа, поселения)

____________________________________________________________________________

в соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" на автоматизированную, а также без использования средств  автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона "О персональных данных", со сведениями, представленными мной в администрацию
___________________________________________________________________________.

(наименование городского округа, поселения)

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

____________________  ________________________    ____ __________ 20___ г.

                   (подпись)                          (фамилия и инициалы)

__________________________ ________________________________________________

(подпись лица, принявшего                                (Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии, должность)                                       

согласие на обработку                                              

персональных данных

Дата _____________________

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

  Приложение № 4
        к Административному регламенту

                                                                                                  администрации Вурнарского 

                                                                                                             городского поселения Вурнарского 

                                                                                                      района Чувашской Республики

 БЛОК – СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ









Приложение № 5
        к Административному регламенту

                                                                                                  администрации Вурнарского 

                                                                                                             городского поселения Вурнарского 

                                                                                                      района Чувашской Республики

СПИСОК
граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (граждане, проживающие в сельских поселениях Вурнарского района Чувашской Республики)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество, родственные отношения
	Дата постановки на учет
	Численный состав семьи
	Количество детей в семье
	Наименование сельского поселения
	Адрес (регистрация)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
        к Административному регламенту

                                                                                                  администрации Вурнарского 

                                                                                                             городского поселения Вурнарского 

                                                                                                      района Чувашской Республики

                                                                   гр.______________________________________

Адрес:                                                                          ________________________________________
Администрация Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики сообщает, что документы, предоставленные Вами с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, рассмотрены и согласно постановлению администрации Вурнарского района Чувашской Республики от «___» _______ 20__. № ___, Вы признаны нуждающимся в жилом помещении, и поставлены на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Приложение № 7
        к Административному регламенту

                                                                                                  администрации Вурнарского 

                                                                                                             городского поселения Вурнарского 

                                                                                                      района Чувашской Республики

                                                 Главе  администрации Вурнарского 

                                                 городского поселения Вурнарского 

                                           района Чувашской Республики
 ________________________________________
                                                                                Заявителя:_______________________________

                            (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)

________________________________________


проживающего(ей) по адресу

________________________________________ 

тел.____________________________________
Обращение

Я,  _______________________________________________, обратился (ась) в администрацию Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на государственную поддержку.

«_____»_____________20____года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на государственную поддержку в связи с 

_____________________________________________________________________________ 

(указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть моё заявление.

                              _____________________________________________________________________________

      (подпись заявителя)                                                  (фамилия, имя, отчество заявителя)

"___" ___________ 20__ г. 

Исп. Иванова Л. Н.

2-53-03

Обращение заявителей, п.3.1.1





Рассмотрение специалистом администрации представленных заявителями документов, п.3.1.2


5 рабочих дней со дня подачи 


документов заявителями





Подготовка и согласование проекта администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской постановления   о постановке на учёт, п.3.1.2     3 рабочих дня со дня заседания Комиссии





Письменное уведомление   администрации Вурнарского городского поселения Вурнарского района Чувашской Республики об отказе в постановке на учёт, п.3.1.2


3 рабочих дня после принятия решения Комиссией











Решение о постановке (отказе) на учёт на Комиссии, п.3.1.2 (заседание – по мере поступления заявлений)





Выдача заявителям уведомления о постановке на учёт


30 рабочих дней со дня подачи документов


п. 3.1.2
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