Карточка услуги
ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ
	Поле Реестра
	   Пример текста

	Наименование органа
	Администрация муниципального образования сельского поселения «Выльгорт»

	Контакты
	Кривенкова Анна Владимировна, 8(82130) 7-29-98


ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ
	Поле Реестра
	Пример текста

	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга по принятию на учёт граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма


РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ
	Поле Реестра
	Пример текста

	Сведения о консультировании
	Сведения о месте нахождения, графике работы администрации сельского поселения «Выльгорт» (далее – Администрация):
Место нахождения, почтовый адрес Администрации:  168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Д. Каликовой, д.72

Режим работы Администрации:

понедельник-четверг с 08 часов 45 минут до 17 часов 15 минут;

пятница с 08 часов 45 минут до 15 часов 45 минут;

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

приемные дни: среда, четверг, 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу: 

Гуляева Елена Валентиновна, специалист отдела по хозяйственным и жилищным вопросам: 8(82130) 7-29-98
Электронный адрес администрации: adminvilgort@mail.ru.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- по письменному обращению;
- по телефону;
- по электронной почте;
- при личном обращении гражданина в администрацию сельского поселения «Выльгорт».
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностным лицом по следующим вопросам: консультация  по  принятию на учёт граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	Сведения об обжаловании
	Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения.
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является направление заявителем письменной жалобы на действия (бездействия) должностных лиц руководителю администрации сельского поселения «Выльгорт». Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:
фамилию, имя, отчество;
контактный телефон и почтовый адрес для направления ответа на жалобу;
изложение сути жалобы;
личную подпись и дату.
В случае необходимости заявитель, в подтверждение своих доводов, прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалобы на действия (бездействия) должностного лица администрации сельского поселения «Выльгорт» не могут быть направлены в адрес этого должностного лица.
Ответ на жалобу подписывается руководителем администрации сельского поселения «Выльгорт» и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
Письменная жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения «Выльгорт», рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
В исключительных случаях руководитель администрации сельского поселения «Выльгорт»  вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя, направившего жалобу. 


НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ
Основные нормативно-правовые акты, которые определяют предоставление услуги
	Нормативно-правовой акт

	Конституция Российской Федерации

	Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"

	Закон Республики Коми от 11.05.2010 N 47-РЗ "О реализации права граждан на обращение в Республике Коми"
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ.
Закон Республики Коми от 06.10.2005 № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».



ПРОЦЕДУРЫ
Необходимо разделить на несколько процедур или услуг (в случае различных целей обращения, требуемыми документами, разными категориями получателей)
	Поле Реестра
	Пример текста

	Основные сведения по процедуре

	Наименование процедуры
	принятие на учёт граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях , предоставляемых по договорам социального найма

	Срок выполнения
	Срок исполнения запроса  в администрации  не должен превышать  30 дней с момента регистрации запроса. 

	Категории получателей
(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Физические лица

	
	
	Юридические лица

	
	
	Граждане Российской Федерации

	Комментарий


	

	Формы обращения за услугой
(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Форма ответа (получения услуги)
(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Оплата 

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Предоставляется бесплатно

	
	
	Предоставляется платно 


	Входящие документы (может быть несколько)

	1.

	Наименование
	Заявление установленной формы

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа
(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	2.

	Наименование
	Документ удостоверяющий личность заявителя

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа
(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	
	Предоставляется без возврата

	
	Х
	Предоставляется только для просмотра (заверения  копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	

	3. Наименование: копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие);

Тип: Обязательный

Варианты предоставления: Предоставляется без возврата
Количество: 1

4. Наименование: выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

тип: Обязательный

Количество: 1

Варианты предоставления: Предоставляется без возврата 

5. Наименование: справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

а) о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности гражданина и каждого из членов его семьи;

б) о совершении (не совершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок гражданином и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и членов его семьи;
тип: обязательный 
Количество: 1 экз. на каждого члена семьи
Варианты предоставления: Предоставляется без возврата
 6. Наименование: документы, подтверждающие, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (предоставляется гражданами, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат);

Тип: Обязательный  в случае, если занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (предоставляется гражданами, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат);
Количество: 1

Варианты предоставления: Предоставляется без возврата
7. Наименование: документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди 
Тип: предоставляется гражданами, указанными в п. 2 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;
Количество: 1

Варианты предоставления: Предоставляется без возврата
8. Наименование: документы, подтверждающие тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

Тип:  предоставляются гражданами, указанными в п. 3 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Количество: 1

Варианты предоставления: Предоставляется без возврата

	Сценарии завершения

	Положительный

	Наименование
	Вынесение постановления о принятии на учёт граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	извещение  о принятии на учёт граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	оригинал

	Варианты выдачи
(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги

	Отрицательный

	Наименование
	Отказ в принятии на учёт граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	Основание для отказа
	 - представление неполного комплекта документов
- предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- превышение порогового значения дохода и (или) размера стоимости имущества, установленного для признания граждан малоимущими;

- не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Извещение  об отказе в принятии на учёт граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи
(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги


