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27 сентября 2024 г.									  № 510
Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие 
на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района 
МО ГО «Сыктывкар» 


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 55 Устава муниципального образования городского округа «Сыктывкар», распоряжением руководителя администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар» от 29.05.2018 № 168 «Об утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар»:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» согласно приложению 
к настоящему распоряжению.
2. Признать утратившими силу:
· распоряжение руководителя администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» от 07.03.2019 № 084 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлении, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»;
· распоряжение руководителя администрации Эжвинского района 
МО ГО «Сыктывкар» от 26.11.2021 № 1202 «О внесении изменений в распоряжение руководителя администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» 
от 07.03.2019 № 084 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлении, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».
3. Исключить из распоряжения руководителя администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» от 26.11.2019 № 674 «О внесении изменений 
в некоторые распоряжения руководителя администрации Эжвинского района 
МО ГО «Сыктывкар» абзац 4 пункта 3.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить 
на заместителя руководителя администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар» Таскаеву Т.А.


Руководитель администрации							С.В. Воронин





УТВЕРЖДЁН
распоряжением руководителя 
администрации Эжвинского района муниципального образования 
городского округа «Сыктывкар»
от 27.09.2024 № 510
(Приложение)




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории 
Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (далее – административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (далее – администрация, Орган), ГАУ Республики Коми «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг Республики Коми» (далее – МФЦ), формы контроля 
за исполнением административного регламента, ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого 
им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий 
и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей 
с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, 
а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит действующему законодательству.
1.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, лица, заинтересованные в предоставлении услуги, могут получить непосредственно:
· в Органе, в любом МФЦ на территории Республики Коми по выбору заявителя (экстерриториальный принцип);
· по справочным телефонам;
· в сети Интернет (на официальном сайте Органа);
· посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - gosuslugi.ru 
(далее - ЕПГУ);
· направив письменное обращение через организацию почтовой связи, либо 
по электронной почте;
· посредством размещения информации на информационных стендах Органа или МФЦ.

Круг заявителей

1.3. Заявителями являются малоимущие граждане Российской Федерации, иные определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации 
или законом Республики Коми категории граждан Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар», являющиеся 
по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Коми основаниям нуждающимися в жилых помещениях.
1.4. Интересы заявителей, в целях получения муниципальной услуги могут представлять лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями 
(далее - представитель заявителя).

Требование предоставления заявителю
муниципальной услуги в соответствии с вариантом
предоставления муниципальной услуги, соответствующим
признакам заявителя, определенным в результате
анкетирования, проводимого Органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, 
а также результата, за предоставлением которого 
обратился заявитель

1.5. Муниципальная услуга предоставляется по единому сценарию для всех заявителей в соответствии с избранным заявителем вариантом предоставления муниципальной услуги.
1.6. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя 
из установленных в таблице № 1 приложения № 1 к настоящему административному регламенту признаков заявителя (представителя заявителя) и показателей таких признаков, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги (таблица № 2 приложения № 1 
к настоящему административному регламенту).
1.7. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого 
в соответствии с настоящим административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».
Краткое наименование услуги на ЕПГУ: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является - Сектор 
по жилищным вопросам и приватизации жилья администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (далее - Сектор).
2.3. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ, уполномоченный на основании заключенного между МФЦ и Органом в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 соглашения о взаимодействии (далее - соглашение о взаимодействии) на участие в предоставлении Органом муниципальной услуги в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления и выдачи результата муниципальной услуги заявителю.
[bookmark: Par78]МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги, не вправе принимать решение об отказе в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
2.4. Орган обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ.
Предоставление бесплатного доступа к ЕПГУ для подачи запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в Органе, а также в любом МФЦ в пределах территории муниципального образования городского округа «Сыктывкар» по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. [bookmark: Par96]В соответствии с вариантами предоставления муниципальной услуги, определяемыми в таблице № 2 приложения № 1 к настоящему административному регламенту, результатами предоставления муниципальной услуги являются:
· решение о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;
· решение об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;
· решение о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· решение об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· решение о предоставлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· решение об отказе в предоставлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· решение о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в направленных (выданных) в результате предоставления муниципальной услуги документах 
(далее - техническая ошибка);
· отказ в исправлении технической ошибки;
· выдача дубликата документа, ранее выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат);
· отказ в выдаче дубликата.
2.6. Наименование документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги:
Документом, содержащим решение о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, является распоряжение руководителя администрации о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Документом, содержащим решение об отказе в принятии на учет гражданина 
в качестве нуждающегося в жилом помещении, является распоряжение руководителя администрации об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Документом, содержащим решение о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является распоряжение руководителя администрации о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих 
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Документом, содержащим решение об отказе во внесении изменений в сведения 
о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является распоряжение руководителя администрации об отказе во внесении изменений в сведения 
о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Документом, содержащим решение о предоставлении информации о движении 
в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является уведомление о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещения.
Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении информации 
о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является уведомление об отказе в предоставлении информации о движении 
в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Документом, содержащим решение о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях является распоряжение руководителя администрации о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Документом, содержащим решение об исправлении технической ошибки, является распоряжение руководителя администрации о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Документом, содержащим решение об отказе в исправлении технической ошибки, является уведомление об отказе в исправлении технической ошибки.
Документом, содержащим решение о выдаче дубликата, является дубликат.
Документом, содержащим решение об отказе в выдаче дубликата, является уведомление об отказе в выдаче дубликата.
2.7. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусматривается.
2.8. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.5 настоящего административного регламента, может быть получен заявителем (представителем заявителя) по его выбору:
· лично под расписку в Органе, МФЦ;
· направлен посредством почтового отправления по указанному в запросе 
о предоставлении муниципальной услуги почтовому адресу;
· посредством ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на принятие решения, в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги подан заявителем посредством ЕПГУ.
Выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, а также способа выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется заявителем 
на стадии подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и указывается заявителем непосредственно в запросе.
2.9. Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в системе электронного документооборота, применяемом в Органе, сотрудником Сектора, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
В случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги подан заявителем посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги подлежит обязательному размещению на ЕПГУ сотрудником Сектора, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с даты принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги определяется для каждого варианта предоставления муниципальной услуги и приведен в соответствующих подразделах раздела III настоящего административного регламента, содержащих описание административных процедур для каждого варианта предоставления муниципальной услуги.
2.11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в Органе, 
в том числе если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в Орган посредством почтового отправления, МФЦ, ЕПГУ составляет не более 30 рабочих дней, исчисляемых со дня предоставления заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, обязанность 
по представлению которых возложена на заявителя, в Орган.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также информации о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников МФЦ размещен на официальном сайте Органа 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://эжва.рф), на ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: Par117]
2.13. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в Орган запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Коми для предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Коми для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в соответствующих подразделах раздела III настоящего административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления муниципальной услуги.
2.14. Описание способов подачи запроса о представлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов приведено в соответствующих подразделах раздела III настоящего административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления муниципальной услуги.
2.15. 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;
1. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Органа, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 248-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Орган по собственной инициативе;
1. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
1. 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:
1. изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса 
о предоставлении муниципальной услуги;
1. наличие ошибок в запросе 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;
1. истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
1. выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, муниципального служащего Органа, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
1. предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов

2.16. [bookmark: Par173]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в соответствующих подразделах раздела III настоящего административного регламента, содержащих описание административных процедур для каждого варианта предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа
в предоставлении муниципальной услуги

2.17. [bookmark: Par189]Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в соответствующих подразделах раздела III настоящего административного регламента, содержащих описание административных процедур 
для каждого варианта предоставления муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

2.21. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определяется исходя из избранного заявителем способа подачи запроса о представлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
2.22. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Орган, МФЦ осуществляется специалистом Сектора, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сотрудником МФЦ 
в день приема такого запроса и прилагаемых к нему документов в Органе, МФЦ.
2.23. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством направления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в Орган почтовым отправлением осуществляется специалистом Сектора, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день поступления такого запроса и прилагаемых к нему документов в Орган.
2.24. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ осуществляется специалистом Сектора, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги, в день подачи такого запроса заявителем 
посредствам ЕПГУ при условии подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги до 16:00 рабочего дня. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые 
к нему документы, направленные заявителем посредством ЕПГУ после 16:00 рабочего дня либо в выходной или нерабочий праздничный день, регистрируется в Органе на следующий рабочий день.

Требования к помещениям, в которых
предоставляются муниципальные услуги

2.25. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, размещены на официальном сайте Органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://эжва.рф), 
на ЕПГУ.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.26. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги, размещены на официальном сайте Органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://эжва.рф), на ЕПГУ.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.27. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги - не предусмотрены.
2.28. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги в случаях, когда размер платы установлен законодательством Российской Федерации – не предусмотрена.
2.29. При предоставлении муниципальной услуги используется ЕПГУ, Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния, Единый государственный реестр недвижимости, Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия».

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

Варианты предоставления муниципальной услуги

3.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов предоставления муниципальной услуги:
Вариант предоставления муниципальной услуги № 1: Принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Вариант предоставления муниципальной услуги № 2: Внесение изменений 
в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений.
Вариант предоставления муниципальной услуги № 3: Представление информации 
о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Вариант предоставления муниципальной услуги № 4: Снятие с учета граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Вариант предоставления муниципальной услуги № 5: Исправление технической ошибки.
Вариант предоставления муниципальной услуги № 6: Получение дубликата.

Профилирование заявителя

3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с признаками заявителя, определяемыми путем профилирования, и результатом муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.
Профилирование заявителя осуществляется специалистом Сектора, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков заявителя, установленных в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии 
с настоящим административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ профилирование осуществляется посредством ЕПГУ.

Вариант предоставления муниципальной услуги № 1: Принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3. Принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.3.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги заявителю являются:
- решение о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- решение об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Документом, содержащим решение о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, является распоряжение руководителя администрации о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Документом, содержащим решение об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, является распоряжение руководителя администрации об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.3.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
4) предоставление результата муниципальной услуги.
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведена административная процедура: приостановление предоставления муниципальной услуги, поскольку она не предусмотрена законодательством Российской Федерации.
3.3.3. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения муниципальной услуги представляет:
1) заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме, приведенной в приложении № 2 к административному регламенту;
2) паспорт или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче заявления);
3) свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданных компетентными органами иностранного государства, 
и их нотариально удостоверенного перевода на русский язык;
4) свидетельство об усыновлении, выданных органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;
5) документы, подтверждающие наличие согласия лиц, указанных в качестве членов семьи гражданина, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия гражданина действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган местного самоуправления;
6) правоустанавливающие документы на жилые помещения гражданина 
и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в ЕГРН.
3.3.3.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия при обращении с заявлением о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
1) сведения в отношении жилых помещений заявителя и каждого из лиц, указанных в качестве членов его семьи, содержащиеся в ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества, расположенные на территории Российской Федерации;
2) решение Органа о признании гражданина малоимущим для целей предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;
3) решение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, принятое органом местного самоуправления в отношении жилых помещений частного жилищного фонда, муниципального жилищного фонда либо Комитетом Республики Коми имущественных и земельных отношений в отношении жилых помещений государственного жилищного фонда Республики Коми, - для граждан, указанных в пункте 1 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;
4) сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи, предоставляемые территориальным органом федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел 
и подтверждающие факт совместного проживания гражданина и лиц, указанных
в качестве членов его семьи;
5) документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельства о заключении или расторжении брака, документы об установлении отцовства, о перемене имени и другие);
6) документы, предоставляемые медицинскими организациями государственной или муниципальной системы здравоохранения, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжелую форму хронического заболевания гражданина или лица, указанного в качестве члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - для граждан, указанных в пункте 3 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;
7) справки государственного бюджетного учреждения Республики Коми «Республиканское учреждение технической инвентаризации и кадастровой оценки» или иной организации, осуществляющей государственный технический учет и (или) техническую инвентаризацию, о наличии в собственности гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи, недвижимого имущества (жилых помещений), расположенного на территории муниципального образования в Республике Коми, на территории которого граждане проживали до даты создания в Республике Коми территориальных органов, уполномоченных на проведение государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.3.3.3. Способ подачи заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в Орган (на бумажном носителе при личном обращении или почтовым отправлением либо на адрес электронной почты);
- в МФЦ (на бумажном носителе при личном обращении);
- посредством ЕПГУ в электронном виде по адресу: https://www.gosuslugi.ru/600246/1.
3.3.3.4. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
1) при личном обращении:
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
при обращении представителя заявителя им предъявляется также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению;
2) при почтовом отправлении или посредством направления на адрес электронной почты:
посредством направления копии паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, заверенной в установленном законодательством порядке;
при обращении представителя заявителя им направляется также копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверенная в установленном законодательством порядке;
3) при подаче заявления (запроса) посредством ЕПГУ:
посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
при обращении представителя заявителя им направляется также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса, с прикреплением файла с открепленной усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса в формате SIG.
3.3.3.5. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления на бумажном носителе, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.
3.3.3.6. В приеме запроса участвуют: Орган, МФЦ.
Возможность приема МФЦ запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.3.3.7. Регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Органе, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.4. Межведомственное информационное взаимодействие.
3.3.4.1. Наименование органа (организации), в который направляется информационный запрос, наименование используемого вида сведений - при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии: сведения о правах на имеющееся у заявителя и постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи жилое помещение (если право на него зарегистрировано) либо сведения, подтверждающие отсутствие в собственности жилой площади.
- Федеральная налоговая служба:
выписка из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о государственной регистрации актов гражданского состояния (сведения о рождении детей, о браке), выданные на территории Российской Федерации.
- Министерство внутренних дел Российской Федерации:
сведения о регистрации гражданина и членов его семьи по месту жительства.
3.3.4.2. В распоряжении соответствующих государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций находятся сведения, подтверждающие статус гражданина, относящегося к категории граждан, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, законом Тамбовской области, имеющей право на получение жилого помещения по договору социального найма и договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.
Срок направления запроса составляет 1 рабочий день после регистрации в Органе запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Срок, в течение которого результат запроса должен поступить в орган, предоставляющий муниципальную услугу не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, предоставляющий документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Документы и информация, для подготовки которых не требуется совершение дополнительных действий, представляются на основании межведомственного запроса в электронной форме в момент обращения.
3.3.4.3. Орган организует между входящими в его состав структурными подразделениями обмен следующими сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги:
- решения органов местного самоуправления о признании (об отказе в признании) гражданина малоимущим (кроме граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации);
- заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту или реконструкции;
- договор социального найма, договор найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (для граждан, являющихся нанимателями или членами семьи нанимателя жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования).
3.3.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) непредставление документов, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего административного регламента, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно;
2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ 
не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) представлены документы, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
4) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации в случае намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий:
- граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.
Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 16 рабочих дней с даты получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения.
3.3.6. Предоставление результата муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении:
- путем направления на почтовый адрес;
- путем выдачи в Органе или МФЦ;
- путем направления электронного документа в личный кабинет заявителя на Едином портале.
Результат муниципальной услуги направляется (выдается) в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Возможность предоставления Администрацией, МФЦ результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.3.7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги составляет 25 рабочих дней.
 
Вариант предоставления муниципальной услуги № 2. Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений

3.4. Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений.
3.4.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги заявителю являются:
- решение о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений;
- решение об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений.
Документом, содержащим решение о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений, является распоряжение руководителя администрации о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений.
Документом, содержащим решение об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений, является распоряжение руководителя администрации об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений.
3.4.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
4) предоставление результата муниципальной услуги.
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведена административная процедура: приостановление предоставления муниципальной услуги, поскольку она не предусмотрена законодательством Российской Федерации.
3.4.3. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения муниципальной услуги представляет:
1) заявление о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
4) документ, на основании которого необходимо внести изменения в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений.
3.4.3.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия при обращении с заявлением о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений:
1) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные на территории Российской Федерации;
2) сведения о регистрации гражданина и членов его семьи по месту жительства.
3.4.3.3. Способ подачи заявления о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилых помещений и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в Орган (на бумажном носителе при личном обращении или почтовым отправлением либо на адрес электронной почты);
- в МФЦ (на бумажном носителе при личном обращении);
- посредством ЕПГУ в электронном виде.
3.4.3.4. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
1) при личном обращении:
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
при обращении представителя заявителя им предъявляется также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению;
2) при почтовом отправлении или посредством направления на адрес электронной почты:
посредством направления копии паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, заверенной в установленном законодательством порядке;
при обращении представителя заявителя им направляется также копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверенная в установленном законодательством порядке;
3) при подаче заявления (запроса) посредством ЕПГУ:
посредством единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
при обращении представителя заявителя им направляется также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса, с прикреплением файла с открепленной усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса в формате SIG.
3.4.3.5. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления на бумажном носителе, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.
3.4.3.6. В приеме запроса участвуют: Орган, МФЦ.
Возможность приема МФЦ запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.4.3.7. Регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Органе, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.4. Межведомственное информационное взаимодействие.
3.4.4.1. Наименование органа (организации), в который направляется информационный запрос, наименование используемого вида сведений - при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»:
- Федеральная налоговая служба:
выписка из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные на территории Российской Федерации.
[bookmark: _GoBack]- Министерство внутренних дел Российской Федерации:
сведения о регистрации гражданина и членов его семьи по месту жительства.
3.4.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствие принятого распоряжения руководителя администрации о принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении;
2) гражданин снят с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 16 рабочих дней с даты получения Органом всех сведений, необходимых для принятия решения.
3.4.6. Предоставление результата муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении:
- путем направления на почтовый адрес;
- путем выдачи в Органе;
- путем направления электронного документа в личный кабинет заявителя в ЕПГУ.
Результат муниципальной услуги направляется (выдается) в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Возможность предоставления Органом результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.4.7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги составляет 25 рабочих дней.
 
Вариант предоставления муниципальной услуги № 3. Представление информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
 
3.5. Представление информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.5.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги заявителю являются:
- решение о предоставлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- решение об отказе в предоставлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Документом, содержащим решение о предоставлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является уведомление о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является уведомление об отказе в предоставлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.5.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведены административные процедуры: приостановление предоставления муниципальной услуги, межведомственное информационное взаимодействие, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
3.5.3. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения муниципальной услуги представляет:
1) заявление о представлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).
3.5.3.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.
3.5.3.3. Способ подачи заявления о предоставлении информации о движении в очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в Администрацию (на бумажном носителе при личном обращении или почтовым отправлением либо на адрес электронной почты);
- в МФЦ (на бумажном носителе при личном обращении);
- посредством ЕПГУ в электронном виде.
3.5.3.4. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
1) при личном обращении:
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
при обращении представителя заявителя им предъявляется также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.
2) при почтовом отправлении или посредством направления на адрес электронной почты:
посредством направления копии паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, заверенной в установленном законодательством порядке;
при обращении представителя заявителя им направляется также копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверенная в установленном законодательством порядке;
3) при подаче заявления (запроса) посредством Единого портала - посредством единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах.
3.5.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации:
1) заявление подано в орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 3.5.3.1 настоящего административного регламента.
3.5.3.6. В приеме запроса участвуют: Орган, МФЦ.
Возможность приема МФЦ запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.5.3.7. Регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Органе, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствие принятого распоряжения руководителя администрации о принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня с даты получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения.
3.5.5. Предоставление результата муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении:
- путем направления на почтовый адрес;
- путем выдачи в Органе;
- путем направления электронного документа в личный кабинет заявителя в ЕПГУ.
Результат муниципальной услуги выдается в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Возможность предоставления Администрацией результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.5.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.
 
Вариант предоставления муниципальной услуги № 4.Снятие с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 
3.6.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги заявителю являются:
решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Документом, содержащим решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях является распоряжение руководителя администрации о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.6.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведены административные процедуры: приостановление предоставления муниципальной услуги, межведомственное информационное взаимодействие, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
3.6.3. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.6.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения муниципальной услуги представляет:
1) заявление о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).
3.6.3.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.
3.6.3.3. Способ подачи заявления о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в Орган (на бумажном носителе при личном обращении или почтовым отправлением либо на адрес электронной почты);
- в МФЦ (на бумажном носителе при личном обращении);
посредством ЕПГУ в электронном виде.
3.6.3.4. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
1) при личном обращении:
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
при обращении представителя заявителя им предъявляется также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.
2) при почтовом отправлении или посредством направления на адрес электронной почты:
посредством направления копии паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, заверенной в установленном законодательством порядке;
при обращении представителя заявителя им направляется также копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверенная в установленном законодательством порядке;
3) при подаче заявления (запроса) посредством ЕПГУ - посредством единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах.
3.6.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации:
1) заявление подано в орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 3.6.3.1 административного регламента.
3.6.3.6. В приеме запроса участвуют: Орган, МФЦ.
Возможность приема МФЦ запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.6.3.7. Регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Органе, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.6.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.
Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 21 рабочий день с даты получения Органом всех сведений, необходимых для принятия решения.
3.6.5. Предоставление результата муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении:
- путем направления на почтовый адрес;
- путем выдачи в Органе;
- путем направления электронного документа в личный кабинет заявителя в ЕПГУ.
Результат муниципальной услуги выдается в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Возможность предоставления Администрацией, МФЦ результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.6.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги составляет 25 рабочих дней.
 
Вариант предоставления муниципальной услуги № 5. Исправление технической ошибки
 
3.7. Исправление технической ошибки
3.7.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги заявителю являются:
- исправление технической ошибки;
- отказ в исправлении технической ошибки.
Документом, содержащим решение об исправлении технической ошибки, является распоряжение руководителя администрации о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Документом, содержащим решение об отказе в исправлении технической ошибки, является уведомление об отказе в исправлении технической ошибки.
3.7.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведены административные процедуры: приостановление предоставления муниципальной услуги, межведомственное информационное взаимодействие, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
3.7.3. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.7.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения муниципальной услуги представляет:
1) заявление об исправлении технической ошибки по форме, приведенной в приложении № 3 к административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).
3.7.3.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.
3.7.3.3. Способ подачи заявления об исправлении технической ошибки и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в Орган (на бумажном носителе при личном обращении или почтовым отправлением).
3.7.3.4. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
1) при личном обращении:
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
при обращении представителя заявителя им предъявляется также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.
2) при почтовом отправлении:
посредством направления копии паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, заверенной в установленном законодательством порядке;
при обращении представителя заявителя им направляется также копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверенная в установленном законодательством порядке.
3.7.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации:
1) заявление подано в орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 3.7.3.1 административного регламента.
3.7.3.6. В приеме запроса участвуют: Орган.
Возможность приема Органом запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.7.3.7. Регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Органе осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.7.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) отсутствие факта допущения технической ошибки.
Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня с даты получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения.
3.7.5. Предоставление результата муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении:
-  путем направления на почтовый адрес;
- путем выдачи в Органе.
Результат муниципальной услуги направляется (выдается) в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Возможность предоставления Органом результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.
 
Вариант предоставления муниципальной услуги № 6. Получение дубликата
 
3.8. Получение дубликата.
3.8.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги заявителю являются:
- выдача дубликата;
- отказ в выдаче дубликата.
Документом, содержащим решение о выдаче дубликата, является дубликат.
Документом, содержащим решение об отказе в выдаче дубликата, является уведомление об отказе в выдаче дубликата.
3.8.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведены административные процедуры: приостановление предоставления муниципальной услуги, межведомственное информационное взаимодействие, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
3.8.3. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.8.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения муниципальной услуги представляет:
1) заявление о выдаче дубликата по форме, приведенной в приложении № 4 к административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).
3.8.3.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.
3.8.3.3. Способ подачи заявления об выдаче дубликата и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в Орган (на бумажном носителе при личном обращении или почтовым отправлением).
3.8.3.4. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
1) при личном обращении:
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
при обращении представителя заявителя им предъявляется также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.
2) при почтовом отправлении:
посредством направления копии паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, заверенной в установленном законодательством порядке;
при обращении представителя заявителя им направляется также копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверенная в установленном законодательством порядке.
3.8.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации:
1) заявление подано в орган, не уполномоченный на предоставление муниципальной услуги;
2) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 3.8.3.1 административного регламента.
3.8.3.6. В приеме запроса участвует Орган.
Возможность приема Органом запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.8.3.7. Регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Органе осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.8.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) отсутствие ранее принятого распоряжения руководителя администрации о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
3.8.5. Предоставление результата муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении:
- путем направления на почтовый адрес;
- путем выдачи в Органе.
Результат муниципальной услуги направляется (выдается) в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Возможность предоставления Администрацией результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня.

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

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

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет руководитель администрации.
4.2. Контроль за исполнением настоящего административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 

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

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Органа, но не реже 1 раза в 3 года.
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Орган обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.4. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством.
Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.
4.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, 
в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления
муниципальной услуги

4.6. Должностные лица и муниципальные служащие Органа, ответственные 
за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность, предусмотренную законодательством, за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
МФЦ и его работники, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
1) за полноту передаваемых Органу запросов о предоставлении муниципальной услуги, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ;
2) за своевременную передачу Органу запросов о предоставлении муниципальной услуги, иных документов, принятых от заявителя, а также 
за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Органом;
3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения 
с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Органом. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Органе.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том
числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 
в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Органа правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего административного регламента.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.
4.8. При обращении граждан, их объединений и организаций к руководителю Органа может быть создана комиссия с включением в ее состав граждан, представителей общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, многофункционального центра,
организаций, указанных в части 1.1 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг», а также их должностных лиц,
муниципальных служащих, работников

5.1. Указанная в настоящем разделе информация подлежит размещению 
на официальном сайте Органа, на ЕПГУ.
5.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
его должностных лиц регулируется:
1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
3) постановлением Правительства Республики Коми от 25.12.2012 № 592 
«Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения 
и действия (бездействие) органов исполнительной власти Республики Коми 
и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Республики Коми, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников».

Информация для заявителя о его праве подать
жалобу на решения и действия (бездействие) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного
лица либо муниципального служащего, многофункционального
центра, его работника, а также организаций, указанных
в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их
работников при предоставлении муниципальной услуги

5.3. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) Органа, его должностных лиц и муниципальных служащих, МФЦ, его работника, при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.
Организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
в Республике Коми отсутствуют.

Предмет жалобы

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, заявления, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме 
и в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Органа, должностных лиц Органа, либо муниципального служащего Органа, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Орган, предоставляющий муниципальную услугу
и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,
которым может быть направлена жалоба

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в Орган, МФЦ либо в Министерство экономического развития, промышленности и транспорта Республики Коми - орган государственной власти, являющийся учредителем МФЦ (далее - Министерство).
Прием жалоб в письменной форме осуществляется Органом, МФЦ в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос 
на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо 
в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Прием жалоб в письменной форме осуществляется Министерством в месте 
его фактического нахождения.
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Органа подаются главе МО ГО «Сыктывкар» - руководителю администрации.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ подаются в Министерство.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, его должностных лиц 
и муниципальных служащих, может быть направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Органа, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников может быть направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, ЕПГУ, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.
Жалоба рассматривается МФЦ, предоставившим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) МФЦ, его должностного лица и (или) работника.
При поступлении в МФЦ жалобы на решения и действия (бездействие) Органа, 
его должностных лиц и муниципальных служащих, МФЦ обеспечивает ее передачу 
в Орган, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.7. Регистрация жалобы осуществляется Органом, МФЦ соответственно 
в установленном Органом, МФЦ порядке не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня с присвоением ей регистрационного номера.
Жалоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации подлежит передаче должностному лицу, работнику, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб. 
5.8. Жалоба должна содержать:
1) наименование Органа, должностного лица Органа, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Органа, руководителя Органа, должностных лиц Органа, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) Органа, его должностных лиц и муниципальных служащих, МФЦ, его руководителя и (или) работника.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.9. В случае если жалоба подается через представителя, им также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующих действий. 
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, Органа, работник МФЦ, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Сроки рассмотрения жалоб

5.11. Жалоба, поступившая в Орган, МФЦ, Министерство, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Журнале, а в случае обжалования отказа Органа, его должностного лица, МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, Министерством, уполномоченными 
на ее рассмотрение.
В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы
и перечень оснований для оставления жалобы без ответа

5.12. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Республики Коми и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Республики Коми, утвержденного постановлением Правительства Республики Коми от 25.12.2012 № 592, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;
4) признание жалобы необоснованной (решения и действия (бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав заявителя).
В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Орган, Министерство, должностное лицо, МФЦ, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов их семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, 
и она не подлежит направлению на рассмотрение в Орган, предоставляющий муниципальную услугу, Министерство, МФЦ, должностному лицу Органа, работнику МФЦ, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии 
с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Результат рассмотрения жалобы

5.13. [bookmark: Par649]По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в пункте 5.13 настоящего административного регламента решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Орган, МФЦ в форме электронного документа, или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на ЕПГУ при его использовании и в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Орган, МФЦ в письменной форме.
В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование Органа, МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, работника, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Органа, работнике МФЦ, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;
3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение с указанием аргументированных разъяснений 
о причинах принятого решения;
6) в случае если жалоба подлежит удовлетворению - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения 
за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.15. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также 
на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.16. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель обращается в Орган с заявлением на получение информации 
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (далее - заявление) 
в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
Заявление может быть направлено через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Органа (эжва.рф), а также может быть принято при личном приеме заявителя.
Заявление должно содержать:
1) наименование Органа его должностного лица либо муниципального служащего органа исполнительной власти Республики Коми, в компетенции которого находится информация и документы необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об информации и документах, необходимых для обоснования 
и рассмотрения жалобы.
Срок предоставления информации и документов, необходимых для обоснования 
и рассмотрения жалобы составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления в Органе.
Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено.

Способы информирования заявителя о порядке подачи
и рассмотрения жалобы

5.17. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
· на информационных стендах, расположенных в Органе, МФЦ;
· на официальном сайте Органа, МФЦ;
· на ЕПГУ.
5.18. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:
· посредством телефонной связи по номеру Органа, Сектора, МФЦ;
· посредством факсимильного сообщения;
· при личном обращении в Орган, Сектор, МФЦ, в том числе по электронной почте;
· при письменном обращении в Орган, МФЦ;
· путем публичного информирования.
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ПЕРЕЧЕНЬ
ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ
ПРИЗНАКОВ, КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ
ОДНОМУ ВАРИАНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

Таблица 1

[bookmark: Par714]Перечень признаков заявителей

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	1.
	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Принятие 
на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

	1.1.
	За принятием на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» обращаются
	1. физическое лицо

	1.2.
	За предоставлением услуги заявитель обратился лично или через представителя по доверенности
	1. заявитель обратился лично
2. представитель заявителя 
по доверенности

	2.
	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги»

	2.1.
	За исправлением опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги обращаются
	1. физическое лицо

	2.2.
	За предоставлением услуги заявитель обратился лично или через представителя по доверенности
	1. заявитель обратился лично
2. представитель заявителя 
по доверенности

	3.
	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги»

	3.1.
	За выдачей дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги обращаются
	1. физическое лицо

	3.2.
	За предоставлением услуги заявитель обратился лично или через представителя по доверенности
	1. заявитель обратился лично
2. представитель заявителя 
по доверенности




Таблица 2

[bookmark: Par749]Комбинации значений
признаков, каждая из которых соответствует одному варианту

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	1.
	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

	1.1.
	Физическое лицо, обратилось лично

	1.2.
	Физическое лицо, обратилось через представителя по доверенности

	2.
	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги»

	2.1.
	Физическое лицо, обратилось лично

	2.2.
	Физическое лицо, обратилось через представителя по доверенности

	3.
	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги»

	3.1.
	Физическое лицо, обратилось лично

	3.2.
	Физическое лицо, обратилось через представителя по доверенности
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	ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет
граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях»

	

	«__» __________ 20___ г.

	

	

	(наименование органа местного самоуправления)

	1. Сведения о заявителе

	1.1
	Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является физическое лицо:
	

	1.1.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2
	Место жительства заявителя
	

	1.1.3
	Почтовый адрес
	

	1.1.4
	Адрес электронной почты
	

	1.1.5
	Номер контактного телефона
	

	1.1.6
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	

	1.1.6.1
	Вид
	

	1.1.6.2
	Серия, номер
	

	1.1.6.3
	Выдан, код подразделения
	

	1.1.6.4
	Дата выдачи
	

	1.1.7
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель является индивидуальным предпринимателем
	

	2. Данные представителя (уполномоченного лица)

	2.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2.2
	Место жительства заявителя
	

	2.3
	Почтовый адрес
	

	2.4
	Адрес электронной почты
	

	2.5
	Номер контактного телефона
	

	2.6
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	

	2.6.1
	Вид
	

	2.6.2
	Серия, номер
	

	2.6.3
	Выдан
	

	2.6.4
	Дата выдачи
	



Прошу принять на учет меня (семью) в качестве нуждающегося(ейся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с
_______________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей
_______________________________________________________________________
площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
_______________________________________________________________________
проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений
_______________________________________________________________________
требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями,
_______________________________________________________________________
в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой
_______________________________________________________________________
заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи ______ человек:
1. Заявитель __________________________________________________________
                            (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
2. Супруг(а) __________________________________________________________
                            (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
3. ____________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
4. ____________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К запросу прилагаю документы:
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого
помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадает, обязуюсь проинформировать не позднее 30 календарных дней со дня возникновения таких изменений.
Приложение: ___________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________
Результат предоставления услуги прошу:

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: ________________________________________________________
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ___________________
____________________________________________________________
	

	Указывается один из перечисленных способов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
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	[bookmark: Par932]ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных
в документах, выданных в результате предоставления
муниципальной услуги


	Администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

	(наименование органа местного самоуправления)

	1. Сведения о заявителе

	1.1.
	Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является физическое лицо:
	

	1.1.1.
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2.
	Место жительства заявителя
	

	1.1.3.
	Почтовый адрес
	

	1.1.4.
	Адрес электронной почты
	

	1.1.5.
	Номер контактного телефона
	

	1.1.6.
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	

	1.1.6.1.
	Вид
	

	1.1.6.2.
	Серия, номер
	

	1.1.6.3.
	Выдан, код подразделения
	

	1.1.6.4.
	Дата выдачи
	

	1.1.7.
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель является индивидуальным предпринимателем
	

	
2. Данные представителя (уполномоченного лица)

	2.1.
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2.2.
	Место жительства заявителя
	

	2.3.
	Почтовый адрес
	

	2.4.
	Адрес электронной почты
	

	2.5.
	Номер контактного телефона
	

	2.6.
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	

	2.6.1.
	Вид
	

	2.6.2.
	Серия, номер
	

	2.6.3.
	Выдан
	

	2.6.4.
	Дата выдачи
	

	3. Сведения о выданном решении о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

	N
	Орган, выдавший решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Номер документа
	Дата документа

	
	
	
	

	4. Обоснование для внесения исправлений в разрешение на производство земляных работ

	N
	Данные (сведения), указанные в решении о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»
	Данные (сведения), которые необходимо указать в решении о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»
	Обоснование с указанием реквизита(-ов) документа(-ов), документации, 
на основании которых принималось решение 
о принятии на учет граждан 
в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях 
на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

	
	
	
	



Прошу внести исправления в решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».

Приложение: ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу (указывается один 
из перечисленных способов):
	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: ___________________________________________________________
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ____________________
__________________________________________________________________
	

	

	
	
	
	

	

	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


«__» __________ 20___ г.
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	[bookmark: Par1062]ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа, выданного по результатам
предоставления муниципальной услуги

		Администрация Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

	(наименование органа местного самоуправления)




	1. Сведения о заявителе

	1.1.
	Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является физическое лицо:
	

	1.1.1.
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2.
	Место жительства заявителя
	

	1.1.3.
	Почтовый адрес
	

	1.1.4.
	Адрес электронной почты
	

	1.1.5.
	Номер контактного телефона
	

	1.1.6.
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	

	1.1.6.1.
	Вид
	

	1.1.6.2.
	Серия, номер
	

	1.1.6.3.
	Выдан, код подразделения
	

	1.1.6.4.
	Дата выдачи
	

	1.1.7.
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель является индивидуальным предпринимателем
	

	2. Данные представителя (уполномоченного лица)

	2.1.
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2.2.
	Место жительства заявителя
	

	2.3.
	Почтовый адрес
	

	2.4.
	Адрес электронной почты
	

	2.5.
	Номер контактного телефона
	

	2.6.
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	

	2.6.1.
	Вид
	

	2.6.2.
	Серия, номер
	

	2.6.3.
	Выдан
	

	2.6.4.
	Дата выдачи
	

	3. Сведения о выданном решении о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

	N
	Орган, выдавший решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Номер документа
	Дата документа

	
	
	
	

	4. Обоснование для внесения исправлений в разрешение на производство земляных работ

	N
	Данные (сведения), указанные в решении о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»
	Данные (сведения), которые необходимо указать в решении о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»
	Обоснование с указанием реквизита(-ов) документа(-ов), документации, 
на основании которых принималось решение 
о принятии на учет граждан 
в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях 
на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

	
	
	
	



Прошу внести исправления в решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар».

Приложение: ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу (указывается один 
из перечисленных способов):

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: ___________________________________________________________
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ____________________
__________________________________________________________________
	

	

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

«__» __________ 20___ г.




Приложение № 5 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 
на территории Эжвинского района 
МО ГО «Сыктывкар»

[bookmark: Par1185]СОСТАВ,
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Место выполнения административного действия / используемая информационная система
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия, способ фиксации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	[bookmark: Par1203]1. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (проверка документов и регистрация запроса

	Поступление запроса и документов для предоставления муниципальной услуги в Орган/Сектор/МФЦ
	Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов
	1 рабочий день (в режиме реального времени) со дня регистрации запроса
	Должностное лицо Органа/Сектора/МФЦ, ответственное за прием запроса и документов
	Орган / Сектор / ПГС, МФЦ / АИС
	Наличие запроса и прилагаемых к нему документов
	Регистрация запроса и документов в Органе / Сектор / МФЦ (присвоение номера и датирование); назначение должностного лица Органа, Сектор ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов

	
	В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, направление заявителю в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ уведомления
	
	
	
	Наличие оснований для отказа в приеме документов
	

	
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов регистрация запроса в электронной базе данных по учету документов
	
	Должностное лицо Органа/Сектора/МФЦ ответственное за прием запроса и документов
	Орган/Сектор/
ПГС, МФЦ/АИС
	Наличие запроса и прилагаемых к нему документов, отсутствие основания отказа в приеме документов
	Регистрация запроса и документов в Органе/Сектор/МФЦ (присвоение номера и датирование); назначение должностного лица Органа, Сектора, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов

	
	Проверка запроса и документов представленных для получения муниципальной услуги
	
	Должностное лицо Органа/Сектора/МФЦ ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Орган/Сектор/ПГС, МФЦ/АИС
	Наличие запроса и прилагаемых к нему документов, отсутствие основания отказа в приеме документов
	Направленное заявителю электронное уведомление о приеме запроса к рассмотрению либо отказа в приеме запроса к рассмотрению

	2. Межведомственное информационное взаимодействие (получение сведений посредством СМЭВ)

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги
	Направление межведомственных запросов в органы и организации
	В день регистрации запроса и документов (в режиме реального времени) но не более 3 рабочих дня со дня регистрации запроса
	Должностное лицо Органа, Сектора, МФЦ ответственное за прием регистрацию запроса и документов
	Орган, Сектор/ПГС, СМЭВ МФЦ/АИС
	Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов (организаций)
	Направление межведомственного запроса в органы (организации), предоставляющие документы (сведения), в том числе с использованием СМЭВ

	
	Получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов
	
	Должностное лицо Органа, Сектор, МФЦ ответственное за прием и регистрацию запроса и документов
	Орган, Сектор/ПГС, СМЭВ МФЦ/АИС
	Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов (организаций)
	Получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги

	3. Приостановление предоставления муниципальной услуги - не предусмотрено настоящим административным регламентом

	[bookmark: Par1239]4. Рассмотрение документов и сведений

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу Сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги
	Проведение соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги
	1 рабочий день
	Должностное лицо Сектора ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Сектор/ПГС
	Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Проект результата предоставления муниципальной услуги

	5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

	Проект результата предоставления муниципальной услуги
	Принятие решения о предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги. Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	не более 24 рабочих дней (с учетом срока рассмотрения документов) со дня регистрации запроса
	Должностное лицо Сектора, ответственное за предоставление муниципальной услуги; Руководитель Органа или иное должностное лицо Органа, Сектора уполномоченного на подписание
	Сектор /ПГС
	Соответствие запроса и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего административного регламента
	Результат предоставления муниципальной услуги, подписанный УКЭП. Результат фиксируется в системе электронного документооборота

	[bookmark: Par1255]6. Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги

	Подписанный результат предоставления муниципальной услуги
	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа
	В день регистрации результата предоставления муниципальной услуги (в режиме реального времени) не более 1 рабочего дня
	Должностное лицо Органа, Сектор, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Орган, Сектор /ПГС
	Указание заявителем в запросе способа выдачи результата муниципальной услуги - через личный кабинет на ЕПГУ
	Результат муниципальной услуги, направленный заявителю в личный кабинет на ЕПГУ. Внесение сведений в ПГС о выдаче результата муниципальной услуги. Регистрация результата предоставления муниципальной услуги в ПГС

	Подписанный результат предоставления муниципальной услуги 
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе
	В день регистрации результата предоставления муниципальной услуги (в режиме реального времени) не более 1 рабочего дня
	Должностное лицо Органа, Сектора, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Орган, Сектор, ПГС
	Указание заявителем в запросе способа выдачи результата муниципальной услуги - на бумажном носителе при личном обращении в Орган, Сектор
	Выдача результата муниципальной услуги заявителю при личном обращении в Орган, Сектор на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, заверенного печатью Органа, Сектора. Регистрация результата предоставления муниципальной услуги в ПГС, системе электронного документооборота

	Подписанный результат предоставления муниципальной услуги 
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, направлением на бумажном носителе на почтовый адрес
	В день регистрации результата предоставления муниципальной услуги (в режиме реального времени) не более 1 рабочего дня
	Должностное лицо Органа, Сектора, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Орган, Сектор/ПГС
	Указание заявителем в запросе способа выдачи результата муниципальной услуги - направлением на бумажном носителе на почтовый адрес
	Выдача результата муниципальной услуги направлением на бумажном носителе подтверждающего содержание электронного документа, заверенного печатью Органа, Сектора направлением на почтовый адрес. Регистрация результата предоставления муниципальной услуги в ПГС, системе электронного документооборота

	Подписанный результат предоставления муниципальной услуги 
	Направление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного должностного Органа, Сектора
	В сроки, установленные Соглашением о взаимодействии
	Должностное лицо Органа, Сектора, ответственное за предоставление муниципальной услуги; Должностное лицо МФЦ ответственное за выдачу результата муниципальной услуги
	Орган, Сектор/ПГС, МФЦ/АИС
	Указание заявителем в запросе способа выдачи результата муниципальной услуги - в МФЦ
	Выдача результата муниципальной услуги заявителю в МФЦ в форме бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, заверенного печатью МФЦ; внесение сведений в ПГС/АИС о выдаче результата муниципальной услуги

	7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений

	Результат предоставления муниципальной услуги, подписанный УКЭП
	Внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в реестр решений
	1 рабочий день с момента поступления исполнителю ответственному за размещение результата предоставления муниципальной услуги
	Должностное лицо Сектора, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Сектор/ПГС
	-
	Результат предоставления муниципальной услуги внесен в реестр
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