	                                 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КЕТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	от 10 апреля 2023 года № 723/1
с. Кетово


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
           В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Законом Курганской области от 07.09.2005 № 66 "О предоставлении жилых помещений в Курганской области",  Уставом Кетовского муниципального округа Курганской области, Администрация Кетовского муниципального округа Курганской области ПОСТАНОВЛЯЮ:
            1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Кетовского муниципального округа Курганской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению к настоящему постановлению.
            2. Обеспечить руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области исполнение Административного регламента.
3. Настоящее постановление ступает в силу со дня его подписания .
4. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области.

            5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ВРИО заместителя Главы Кетовского муниципального округа по развитию территорий, ЖКХ и капитальному строительству.
Глава Кетовского муниципального округа                                                        О.Н.  Язовских
Курганской области

Яковлева Марина Петровна
(35231) 2-39-41                                                                                                                                            
                                                                        Приложение  к  постановлению                                                                                  

                                                                        Администрации Кетовского                                                                                      
                                                                        муниципального округа                                                                                            
                                                                           от  «     »_____________2023 года №______                                                                           
                                                                        «Об утверждении Административного                                                                                                      

                                                                        регламента предоставления муниципальной                                                                                                

                                                                        услуги «Прием заявлений, документов, а также  

                                                                        принятие граждан на учет в качестве   

                                                                        нуждающихся в жилых помещениях» 
 
Раздел I. Общие положения
Глава 1. Предмет регулирования административного регламента
 

           1. Настоящий Административный регламент (далее ‒ Регламент) по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее ‒ муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги отраслевыми (функциональными) органами Кетовского муниципального округа (далее ‒ территориальный отдел).

           Предметом регулирования Регламента являются:

           - регулирование отношений между уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги;

           - определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги;

           - определение условий предоставления муниципальной услуги;

           - ответственность уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу за несоблюдение и нарушение настоящего Регламента.

Глава 2. Круг заявителей
           2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, проживающие в Кетовском муниципальном округе, которые являются малоимущими и (или) относятся к иным определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Курганской области категориям граждан, и могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации (далее ‒ Заявитель).           
           К категории "Малоимущие граждане" относятся граждане, признаваемые таковыми Кетовским муниципальным округом  в порядке, установленном постановлением Правительства Курганской области, с учетом дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению.

           К иным определенным Федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Курганской области категориям граждан относятся:

           а) граждане, желающие принять участие в федеральных (региональных) целевых программах для получения в соответствии с действующим законодательством социальных выплат в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (в жилых помещениях из жилищного фонда Российской Федерации или жилищного фонда Курганской области), в том числе:

           - граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненные к ним лица на основании Закона Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", Федерального закона от 26.11.1998 № 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку "Теча" и постановления Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 № 2123-1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска";

           - граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами на основании Закона Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 "О вынужденных переселенцах";

           - инвалиды Великой Отечественной войны, участники Великой Отечественной войны, члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ "О ветеранах";

           б) граждане, желающие получить бесплатно земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства на территории Курганской области в соответствии с действующим законодательством и целевыми программами Курганской области, в том числе:

           - граждане, имеющие троих и более детей;

           - ветераны боевых действий, постоянно проживающие на территории Курганской области не менее последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о предоставлении бесплатно в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

           Если гражданин имеет право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении по нескольким основаниям, предусмотренным действующим законодательством, по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.
           3. Интересы заявителей, указанных в пункте 2 настоящего Административного регламента, могут предоставлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее ‒ представитель).
Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
 

           4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
           1) непосредственно при личном приеме заявителя в территориальном отделе или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее –многофункциональный центр);
2) по телефону территориального отдела или многофункционального центра;

3) путем письменного обращения заявителя;

            4) на официальном сайте Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - Официальный сайт) http://ketovo45.ru;
5) посредством  размещения  информации  на  информационных стендах территориальных отделов или многофункционального центра.

5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

· способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· адресов территориальных отделов и многофункционального центра, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги;

· справочной информации о работе территориальных отделов;

· документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления;

· по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону), специалист территориального отдела, сотрудник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании территориального отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если специалист территориального отдела не может самостоятельно дать ответ на поставленные вопросы, то телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист территориального отдела, сотрудник многофункционального центра, может предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме.

Специалист территориального отдела не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону не должно превышать 15 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

7. По письменному обращению специалист территориального отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 5 настоящего административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

8. На официальном сайте Администрации Кетовского муниципального округа, стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения и график работы территориального отдела;

· справочные телефоны, а также адрес электронной почты  специалистов территориального отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
· административный регламент;
9. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационном стенде в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией Кетовского муниципального округа в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», с учетом требований к информированию, установленных настоящим административным регламентом.
10. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления может быть получена заявителем в соответствующем территориальном отделе при обращении Заявителя лично или по телефону:
           - для жителей населенных пунктов с. Кетово и п. Придорожный - непосредственно в МКУ "Центральный территориальный отдел" по адресу: 641310, с. Кетово,                  ул. Космонавтов, 39, этаж 1, кабинет № 113. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 2-35-40;
           - для жителей населенных пунктов с. Лесниково, п. Балки, п. Крюково, п. Усть-Утяк, д. Санаторная, с. Бараба, д. Лаптева, д. Новая Затобольная, с. Темляково - непосредственно в МКУ "Академический территориальный отдел" по адресу: 641300,          с. Лесниково, ул. Кирова, 26. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 4-42-54;

           - для жителей населенных пунктов с. Иковка, п. Зеленый, п. Илецкий,                     п. Чашинский, с. Просвет, станция Казарма 338 км, п. Старый Просвет, п. Горелый Михаль - непосредственно в МКУ "Иковский территориальный отдел" по адресу: 641316, с. Иковка, ул. Миронова, 37А. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 3-67-16;

           - для жителей населенных пунктов п. Введенское, ст. Платформа 2349 км, с. Новая Сидоровка, с. Кропани, п. Путейский  - непосредственно в МКУ "Железнодорожный территориальный отдел" по адресу: 641320, с. Новая Сидоровка, ул. Заводская, 8. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 3-65-14;

           - для жителей населенных пунктов с. Введенской, п. Чернавский, д. Логоушка,          п. Малиновка, п. Медвежанка, с. Сычево, п. Логоушка - непосредственно в МКУ "Введенский территориальный отдел" по адресу: 641322, с. Введенское, ул. Пушкина, 11. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 3-14-11;

           - для жителей населенных пунктов с. Садовое, д. Кропанка, д. Новокомогоровка,  с. Менщиково, д. Галишово, д. Романовка - непосредственно в МКУ "Садовский территориальный отдел" по адресу: 641325, с. Садовое, ул. Ленина, 4Б. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 5-73-75;
           - для жителей населенных пунктов с. Шмаково, д. Галаево, д. Конево-Казанцева,   с. Чесноки, с. Пименовка, с. Большое Раково, д. Вятка, д. Куртамыш, д. Орловка - непосредственно в МКУ "Шмаковский территориальный отдел" по адресу: 641307,         с. Шмаково, ул. Заречная, 7. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 6-23-10;

           - для жителей населенных пунктов с. Колташево, д. Грачево, д. Кривина,                п. Залесовский, д. Шкодинское, п. Зеленый Лог, с. Большое Чаусово, д. Белый Яр,           п. Чистопрудный, с. Падеринское, д. Борки, д. Галкино 2-е, д. Новое Лушниково,             д. Костоусово - непосредственно в МКУ "Колташевский территориальный отдел" по адресу: 641304, с. Колташево, ул. Пушкина, 20. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 5-04-88;

           - для жителей населенных пунктов с. Каширино, д. Северное, с. Колесниково,          п. Нефтяников, д. Лукино, д. Патронная, п. Светлые Поляны, д. Снежная, ст. Марково,        с. Марково, п. Лесной, д. Становая, д. Козлово, с. Митино, с. Ровная, д. Лиственная - непосредственно в МКУ "Митинский территориальный отдел" по адресу: 641314,             с. Каширино, ул. Ленина, 21. Часы приема: ежедневно - с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 16.00, тел. 8 (35231) 3-61-33;
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Глава 4. Предмет регулирования административного регламента
           11. Наименование муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях". 
Глава 5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
12. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является:

- Администрация Кетовского муниципального округа Курганской области – в части подготовки решения комиссии о признании граждан малоимущими и (или) принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, принятия решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- Территориальные отделы Администрации Кетовского  муниципального округа Курганской области - в части приема заявлений, проверки документов от заявителей, ведения учета. Непосредственное предоставление муниципальной услуги в указанной части осуществляют специалисты территориального отдела (далее - специалисты);
13. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области (далее - Росреестр); 

- организациями, осуществляющими хранение и использование технических паспортов и иной документации об объектах технического учета и технической инвентаризации жилищного фонда;

- Межмуниципальный отдел по городу Кургану, Половинскому и Кетовскому району Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области (далее – межмуниципальный отдел по Кургану, Половинскому и Кетовскому району);

- с органами исполнительной власти Курганской области, органами местного самоуправления Курганской области и иными организациями.

14. При предоставлении муниципальной услуги специалисту территориального органа запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Глава 6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

15.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача (направление) заявителю решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение 2);
- выдача (направление) заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3).

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги и выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

16. Общий  срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

17. Срок выдачи (направления) Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать трех рабочих дней. Способ получения результата предоставления услуги указывается Заявителем в заявлении на получение муниципальной услуги.

18. В случае предоставления заявителем документов через отдел ГБУ «МФЦ» срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи отделом ГБУ «МФЦ» таких документов в Администрацию Кетовского муниципального округа.

Глава 8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление

муниципальной услуги

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- Постановлением Правительства РФ от 16 июня 2006 года № 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";
- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»;

- Закон Курганской области от 07 сентября 2005 года № 66 «О предоставлении жилых помещений в Курганской области»;
- Решением Думы Кетовского муниципального округа Курганской области от      29 марта 2023 года № 220 "Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма";
- иными нормативными правовыми актами.
Глава 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
21. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

1) заявление на предоставление муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 1к настоящему административному регламенту.

2) документ, подтверждающий личность заявителя, представителя.

3) документы, подтверждающие родственные отношения и отношения с членами семьи, выданные органами записи актов гражданского состояния.

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

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

           6) удостоверения и другие документы, подтверждающие принадлежность к категории лиц, определенных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации или законами субъекта Российской Федерации, имеющих право на предоставление жилого помещения.

7) документ о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя.

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

9) решение суда об установлении факта проживания в жилом помещении для лиц, не имеющих регистрацию по месту жительства.

10) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Глава 10. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг
22. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в случае обращения:

- сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;

- сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации;

- сведения, подтверждающие место жительства, сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;

- сведения об инвалидности;

- сведения о реабилитации лица, репрессированного по политическим мотивам;

- сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- сведения о страховом стаже застрахованного лица; сведениями из договора социального найма жилого помещения;

- сведения, подтверждающие наличие действующего удостоверения многодетной семьи;

- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- сведения о признании гражданина малоимущим.

23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

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

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

· истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
           24. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
           - документы поданы в орган, неуполномоченный на предоставление услуги;
           - представление неполного комплекта документов;
           - представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
           - представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
           - подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме, произведена с нарушением установленных требований;
           - представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
           - заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
           25. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
           26. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
           - не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
           - документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
           - представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
           - не истек срок совершения действий, предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса, которые привели к ухудшению жилищных условий.
Глава 13. 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

27. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Глава 14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Глава 15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Глава 16. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

30. Заявление подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
Глава 17. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга

31. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:
- места ожидания и приема заявителей, места для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются письменными принадлежностями;

- кабинеты приема заявителей оборудуются столами, стульями для посетителей и информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета;
- рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством;
- в помещениях, предназначенных для ожидания заявителей, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, формы и образцы заполнения заявления размещаются на информационных стендах. Информационные стенды должны устанавливаться  таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).
           32. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуется кнопкой вызова сотрудника. Инвалидам в целях обеспечения доступности  муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги, наравне с другими лицами.
33. Центральный вход в административное здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование;

· местонахождения;

· режим работы;

· номера телефонов для справок.

Глава 18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

34. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги;
· наличие информационных стендов и консультаций для заявителей;
35. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом;

· отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;

· соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) территориального отдела, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги.

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

Глава 20. Исчерпывающий перечень административных процедур

36. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- проверка заявления и прилагаемых к нему документов;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ);
- рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения;

- выдача(направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
Глава 21. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 

37. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя либо его представителя в Администрацию Кетовского муниципального округа (территориальный отдел) с заявлением и прилагаемыми к нему документами на бумажном носителе либо через МФЦ.

38. Требования к документам, оформленным на бумажном носителе, представляемым заявителями для получения муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

- заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении оформляется в единственном экземпляре заявителем (представителем заявителя) лично, удостоверяется уполномоченным лицом;

- в заявлении и прилагаемых к нему документах не допускаются исправления, описки, сокращения, подчистки иные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- заявление и прилагаемые к нему документы должно быть написаны разборчиво, не исполнены карандашом;

- в заявлении заявителем должны быть указаны все требуемые сведения согласно приложению 1 к Регламенту;

- документы, представляемые для предоставления муниципальной услуги, должны содержать полную информацию, необходимую для решения вопроса о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, исключается неоднозначное (противоречивое) изложение сведений.

39. Требования к документам в электронном виде, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги:

- должны соответствовать требованиям, предъявляемым к документам, предусмотренным пунктом  38 Административного регламента.

- документы представляются в виде скан-образов.

40. Последовательность действий уполномоченного лица при приеме документов на бумажном носителе:

а) при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, в случае обращения представителя заявителя - личность представителя, проверяет его полномочия;

- предлагает бланки заявлений, принимает заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении и прилагаемые к нему документы, проверяет правильность заполнения заявления, полноту внесения необходимых данных. При допущении заявителями любых дефектов в оформлении заявления специалист предлагает новый бланк такого заявления для его заполнения;

- проверяет наличие документов, представляемых заявителем, исходя из перечня, предусмотренного пунктом 21 Регламента, и соответствия представленных документов требованиям, предъявляемым пунктом 38 Регламента. При предоставлении заявителем документов в виде копий с одновременным представлением оригинала, заверяет копии документов своей подписью с указанием фамилии и инициалов после проверки их соответствия оригиналу и возвращает оригиналы заявителю;

- регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, с присвоением порядкового номера и указанием даты поступления заявления, в течение 1 рабочего дня.

Время выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

б) при обращении заявителя через МФЦ:

- принимает заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие из МФЦ;

- регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, с присвоением порядкового номера и указанием даты поступления заявления, в течение 1 рабочего дня.

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и прилагаемых к нему документов.

Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация поступившего заявления в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

- расписка в получении документов, с указанием их перечня и даты получения.

Расписка составляется в 2-х экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй - остается в Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области (территориальном отделе). При обращении заявителя через МФЦ расписка в получении от заявителя документов выдается заявителю специалистом МФЦ. 
Глава 22. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

41. Основанием для начала административной процедуры являются прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

В случае, если документы, указанные в пункте 22 настоящего регламента, не представлены Заявителем, и которые выдаются государственными органами, Исполнитель принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в эти государственные органы в письменном виде, или путем обращения к информационным ресурсам этих государственных органов, или посредством межведомственного электронного взаимодействия, в том числе посредством использования информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

42. Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа, осуществляющего запрос;

2) наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг (если имеется);

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа;

8) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты для связи.

Направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

Результатом административной процедуры является получение документов, находящихся в ведении государственных органов и других организаций.

Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 5 дней с даты поступления заявления в Администрацию Кетовского муниципального округа (территориальный отдел).
Глава 23. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения

43. Основанием для начала административной процедуры  является принятие решения о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов.

Критерием принятия решения о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов является отсутствие оснований для отказа, предусмотренных пунктом 24 Регламента.

Результатом административной процедуры является принятие решения о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов и постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо отказ в постановке на учет.

Решение о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых документов либо отказ в постановке на учет принимается межведомственной комиссией по жилищным вопросам (далее – комиссия)  Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: наложение резолюции для дальнейшего рассмотрения заявления и прилагаемых документов состава комиссии  Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области в протоколе заседания комиссии либо письменный отказ в постановке на учет и регистрация отказа в книге исходящей корреспонденции.

Уполномоченное лицо помещает второй экземпляр сообщения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и иные документы, поступившие и сформированные в ходе рассмотрения заявления, в дело.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 10 рабочих дней.

 
Глава 24. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

 

44. Основанием для выполнения административной процедуры является принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказ в постановке на учет.

Критерием выдачи (направления) заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении является принятие решения комиссией о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и подтверждение заявителем или представителем заявителя полномочий - при получении уведомления лично. 
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- запись в книге учета;

- учетное дело;

- письменное уведомление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

Заявитель считается принятым на учет со дня принятия решения комиссией   о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Принятый на учет заявитель включается в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

На основании решения комиссии о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, уполномоченным лицом готовится соответствующее уведомление для выдачи заявителю:

- в уведомлении указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, дата направления сообщения и исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата и основание принятия на учет;

- уведомление отправляется заявителю почтовым отправлением, по средствам электронной почты, либо лично.
Процедура оформления учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о признании и принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. При обращении заявителя через МФЦ уведомление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается заявителю специалистом МФЦ.

При этом право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях сохраняется за гражданами до получения ими жилых помещений по договорам социального найма или до выявления предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации оснований снятия их с учета.

В целях подтверждения статуса малоимущих ежегодно осуществляется переоценка размера дохода и стоимости имущества граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

В случае непредставления гражданами документов, необходимых для подтверждения статуса малоимущих, в течение пяти лет, такие граждане подлежат снятию с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи с утратой ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма (утрата ими статуса малоимущих).
Глава 25. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

45. В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов опечаток и ошибок заявитель направляет в Администрацию Кетовского муниципального округа (территориальный отдел) письменное заявление в произвольной форме с указанием информации о вносимых изменениях, с обоснованием необходимости внесения таких изменений. К письменному заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых изменений.

46. Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его поступления в Администрацию Белозерского муниципального округа (территориальный отдел).

47. Администрация Кетовского муниципального округа (территориальный отдел) осуществляет проверку поступившего заявления на соответствие требованиям к содержанию заявления и направляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в результате предоставления услуги документы либо решение об отказе внесения изменений в указанные документы в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Глава 26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

           48. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решения осуществляется Руководителем Комитета по организации жилищно-коммунального хозяйства и капитальному строительству Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок:

· решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

· выявления и устранения нарушений прав граждан;

· рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Глава 27. 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

49. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

50. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации Кетовского муниципального округа, утверждаемых Главой Кетовского муниципального округа.

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:

· получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

Глава 28. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

51. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Глава 29. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений

и организаций

52. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

            - направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

            - вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего административного регламента.

53. Специалисты территориального отдела принимают меры к устранению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц либо муниципальных служащих, работников

54. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) территориального отдела, а также должностных лиц территориального отдела, муниципальных служащих, сотрудников многофункционального центра, при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

Глава 30. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

55. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:

· в Администрацию Кетовского муниципального округа - на решение и действия (бездействие) территориального отдела, руководителя территориального отдела, специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра;

· к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.

В Администрации Кетовского муниципального округа, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.
Глава 31. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы

56. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Кетовского муниципального округа, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем Заявителя).
Глава 32.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

57. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) регулируется:

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Раздел VI. Особенности выполнения административных процедур (действий)

в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг

Глава 33.  Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами

58. Многофункциональный центр осуществляет:

· информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

· прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.

Глава 34. Информирование заявителей

59. Информирование Заявителя осуществляется следующими способами:

- посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном  сайте Администрации Кетовского муниципального округа и информационном стенде многофункционального центра;

-
при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой и корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации об муниципальной услуге не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);

- назначить другое время для консультаций.

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.

Глава 35. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

60. При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания муниципальной услуги через многофункциональный центр территориальный отдел передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (представителю Заявителя) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Администрацией Кетовкого муниципального округа и многофункциональным центром.

Порядок и сроки передачи Администрацией Кетовского муниципального округа таких документов в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».

61. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:

· устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя);

· определяет статус исполнения заявления;

· распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

· заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

· выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за каждый выданный документ;

· запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленной муниципальной услуги многофункциональным центром.

Раздел VII. Порядок проведения перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Глава 36. Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
           62.  Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - перерегистрация), проводится в целях подтверждения статуса граждан, малоимущими и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
          63. Каждый гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, обязан проходить перерегистрацию, но не чаще одного раза в год, а также непосредственно перед заключением договора социального найма жилого помещения, по результатам актуализации данных учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
           64. Задачами перерегистрации являются подтверждение права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также выявление среди состоящих на учете тех граждан, которые утратили право на получение жилых помещений, в целях снятия их с учета.
           65. В период перерегистрации гражданин обязан предоставить в территориальный отдел сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. Подтверждение гражданином сведений осуществляется в следующем порядке:
           - если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, то оформляется расписка гражданина, в которой он подтверждает неизменность ранее предоставленных им сведений;
           - в случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан предоставить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае специалист территориального отдела осуществляет проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых предоставленных документов.
           66. Для прохождения процедуры перерегистрации гражданину направляется уведомление (приложение 6) в письменной форме о необходимости предоставления в территориальный отдел следующих документов (оригиналов):

            - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и подтверждающий гражданство Российской Федерации гражданина и членов его семьи;

           - свидетельства о заключении брака (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;
           - правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
           - документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи;
           - документы, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжёлую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - для граждан, страдающих тяжёлыми формами хронических заболеваний.
           67. Для актуализации данных учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист территориального отдела вправе запрашивать самостоятельно в соответствующих организациях документы:
           - об изменении места жительства;
           - об изменении состава семьи;
           - выписку из домовой книги и копию лицевого счета;
           - справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи.
            68. При изменении места жительства, паспортных данных или иных сведений о состоящем на учете гражданине, изменение которых препятствует проведению актуализации данных и установлению достоверности представляемых сведений, гражданин обязан в течение 30 календарных дней письменно проинформировать о произошедших изменениях территориальный отдел и  представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения.
           69. На основании обновленных сведений уполномоченный орган принимает решение о перерегистрации граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или о снятии их с учета.
                                                                                       Приложение  1                                                                                      

                                                                                       к  постановлению Администрации Кетовского                                                                                      
                                                                                       муниципального округа Курганской области                                                                                            
                                                                                          от  «     »_____________2023 года №______                                                                           
                                                                                       «Об утверждении Административного                                                                                                      

                                                                                       регламента предоставления муниципальной                                                                                                

                                                                                       услуги «Прием заявлений, документов, а также  

                                                                                       принятие граждан на учет в качестве   

                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях» 
	
	Главе  Кетовского муниципального округа Курганской области _________________________________________
от ______________________________________________
проживающего по адресу: ________________________________________________
________________________________________________
Тел._____________________________________________


Заявление о постановке на учет граждан,

нуждающихся в предоставлении жилого помещения

Прошу Вас рассмотреть вопрос о принятии  меня  на учет граждан в качестве нуждающихся в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального  найма  по месту  жительства _____________________________________________________________________________________
в связи __________________________________________________________________-
(основания нуждаемости в жилье)

____________________________________________________________________________________
(льготная категория)

Составом семьи из ___ человек:

____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)

____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)

____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)

К заявлению прилагаю:

- документ, удостоверяющий личность заявителя и всех совершеннолетних членов семьи (паспорт);

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка Управления социальной защиты населения (справка об отнесении семьи к категории «многодетная семья»),  решение об усыновлении (удочерении), справку о составе семьи, судебное решение о признании членом семьи);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (свидетельство государственной регистрации на жилое помещение, договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения), домовая книга;

- страховой номер индивидуального лицевого счёта, (СНИЛС) заявителя и членов его семьи;

- для граждан, проживающих в данном населенном пункте по данному адресу менее пяти лет, документы на жилое помещение с прежнего места жительства.

- документ подтверждающий право на улучшение жилищных условий (удостоверение).

Результат предоставления муниципальной услуги прошу направить (отметить один из вариантов):

- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Администрации Кетовского муниципального округа;

- на бумажном носителе в многофункциональном центре.

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006г.  № 152-ФЗ «О персональных данных». 
«____»____________________20___г.                     Подпись заявителя _________________
                                                                                       Приложение  2                                                                                      

                                                                                       к  постановлению Администрации Кетовского                                                                                      
                                                                                       муниципального округа Курганской области                                                                                            
                                                                                          от  «     »_____________2023 года №______                                                                           
                                                                                       «Об утверждении Административного                                                                                                      

                                                                                       регламента предоставления муниципальной                                                                                                

                                                                                       услуги «Прием заявлений, документов, а также  

                                                                                       принятие граждан на учет в качестве   

                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях» 
ФОРМА

решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	АДМИНИСТРАЦИЯ

КЕТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Космонавтов, 39, с. Кетово, 641310
телефон (8-35231) 2-35-41, факс 2-35-41
http://ketovo45.ru
эл. почта: admketr@mail.ru
от _________________  №  __________________

на № ____________________________________


	Кому ____________________________

(Ф.И.О.)

________________________________________

адрес заявителя (представителя)

________________________________________

(телефон и адрес электронной почты)


О принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

По результатам рассмотрения заявления от _______и приложенных к нему документов, в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, принято решение поставить на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
_______________________________________________________________________________

ФИО заявителя

и совместно проживающих членов семьи: 

1.

2.

3.

Глава Кетовского муниципального округа    
                                                            О.Н. Язовских
Курганской области
                                                                                       Приложение  3                                                                                      

                                                                                       к  постановлению Администрации Кетовского                                                                                      
                                                                                       муниципального округа Курганской области                                                                                            
                                                                                          от  «     »_____________2023 года №______                                                                           
                                                                                       «Об утверждении Административного                                                                                                      

                                                                                       регламента предоставления муниципальной                                                                                                

                                                                                       услуги «Прием заявлений, документов, а также  

                                                                                       принятие граждан на учет в качестве   

                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях» 
ФОРМА

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	АДМИНИСТРАЦИЯ

КЕТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Космонавтов, 39, с. Кетово, 641310
телефон (8-35231) 2-35-41, факс 2-35-41
http://ketovo45.ru
эл. почта: admketr@mail.ru
от _________________  №  __________________

на № ____________________________________


	Кому ____________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

адрес заявителя (представителя)

________________________________________

(телефон и адрес электронной почты)


Об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

По результатам рассмотрения заявления от ________________ и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»,по следующим основаниям:
Разъяснение причин отказа: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

Дополнительно информируем:

указывается дополнительная информация (при необходимости)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию Кетовского муниципального округа (территориальный отдел) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию Кетовского муниципального округа, а также в судебном порядке.

Глава Кетовского муниципального округа    
                                                            О.Н. Язовских
Курганской области
                                                                                       Приложение  4                                                                                      

                                                                                       к  постановлению Администрации Кетовского                                                                                      
                                                                                       муниципального округа Курганской области                                                                                            
                                                                                          от  «     »_____________2023 года №______                                                                           
                                                                                       «Об утверждении Административного                                                                                                      

                                                                                       регламента предоставления муниципальной                                                                                                

                                                                                       услуги «Прием заявлений, документов, а также  

                                                                                       принятие граждан на учет в качестве   

                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях» 
ФОРМА

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	АДМИНИСТРАЦИЯ

КЕТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Космонавтов, 39, с. Кетово, 641310
телефон (8-35231) 2-35-41, факс 2-35-41
http://ketovo45.ru
эл. почта: admketr@mail.ru
от _________________  №  __________________

на № ____________________________________


	Кому _______________________________
(Ф.И.О.)

_______________________________
адрес заявителя (представителя)

_______________________________
(телефон и адрес электронной почты)


Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

По результатам рассмотрения заявления от _____________ по услуге «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

____________________________________________________________________________________

         Дополнительно информируем:

указывается дополнительная информация (при необходимости)

____________________________________________________________________________________
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию Кетовского муниципального округа (территориальный отдел) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию Кетовского муниципального округа, а также в судебном порядке.

Глава Кетовского муниципального округа    
                                                            О.Н. Язовских Курганской области                                                       
                                                                                       Приложение  5                                                                                      

                                                                                       к  постановлению Администрации Кетовского                                                                                      
                                                                                       муниципального округа Курганской области                                                                                            
                                                                                          от  «     »_____________2023 года №______                                                                           
                                                                                       «Об утверждении Административного                                                                                                      

                                                                                       регламента предоставления муниципальной                                                                                                

                                                                                       услуги «Прием заявлений, документов, а также  

                                                                                       принятие граждан на учет в качестве   

                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях» 
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также  принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

















                                                                                       Приложение  6                                                                                      

                                                                                       к  постановлению Администрации Кетовского                                                                                      
                                                                                       муниципального округа Курганской области                                                                                            
                                                                                          от  «     »_____________2023 года №______                                                                           
                                                                                       «Об утверждении Административного                                                                                                      

                                                                                       регламента предоставления муниципальной                                                                                                

                                                                                       услуги «Прием заявлений, документов, а также  

                                                                                       принятие граждан на учет в качестве   

                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях» 
 
	АДМИНИСТРАЦИЯ

КЕТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Космонавтов, 39, с. Кетово, 641310
телефон (8-35231) 2-35-41, факс 2-35-41
http://ketovo45.ru
эл. почта: admketr@mail.ru
от _________________  №  __________________

на № ____________________________________


	Кому _______________________________
(Ф.И.О.)

_______________________________
адрес заявителя (представителя)

_______________________________
(телефон и адрес электронной почты)


Уведомление 
о проведении перерегистрации граждан, состоящих на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях
     В соответствии с распоряжением Администрации Кетовского муниципального округа Курганской области  от__________________№ _______ проводится перерегистрация граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.
          Дата начала перерегистрации: «___»______________________20__ года

          Дата окончания перерегистрации: «___»__________________ 20__ года
           Для прохождения перерегистрации Вам необходимо предоставить перечень необходимых документов  до ее окончания в _________________________________________________________,

                                                                              (наименование уполномоченного органа по учету)

находящийся по адресу:________________________________________________________________. 
           Перечень документов, необходимый для перерегистрации:
           - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и подтверждающий гражданство Российской Федерации гражданина и членов его семьи;

           - свидетельства о заключении брака (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;
           - правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
           - документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи;
           - документы, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным.
Глава Кетовского муниципального округа    
                                                            О.Н. Язовских Курганской области                                                       
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Обращение заявителя с заявлением и документами в отраслевой (функциональными) органами Кетовского муниципального округа или через многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг








Проверка заявления 


и прилагаемых к нему документов








Отказ


 в  постановке на учет








Дальнейшее рассмотрение заявления


  и прилагаемых к нему документов








Наличие оснований для отказа


 в постановке на учет





Принятие решения о постановке на учет 


в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие решения об отказе


 в  постановке на учет








 Включение граждан в книгу учета, создание учетного дела 








Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в постановке на учет, в том числе выдача через МФЦ





Выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, 


в том числе выдача через МФЦ








