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Процедура предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления с приложенным пакетом документов;

2) регистрация заявления с приложенным пакетом документов;

3) приостановление предоставления муниципальной услуги, рассмотрение заявления и документов на наличие оснований для их возврата, возврат заявления и документов;

4) принятие решения о постановке или отказе в постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

5) выдача (направление) заявителю выписки из правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет.

Прием заявления с приложенным пакетом документов

В случае обращения при личном приеме в жилищном отделе комитета должностное лицо жилищного отдела комитета, ведущее прием, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 минут.

В случае обращения при личном приеме гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, должностное лицо жилищного отдела комитета, ведущее прием:

1) принимает заявление, изготавливает и заверяет копии документов, предоставленных заявителем;

2) выдает заявителю расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту (далее – расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов).
Максимальный срок выполнения административных действий составляет 10 минут.

В случае обращения при личном приеме малоимущего гражданина должностное лицо жилищного отдела комитета, ведущее прием:

1) проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 34 Административного регламента;

2) при установлении оснований, предусмотренных пунктом 34 Административного регламента, должностное лицо жилищного отдела комитета, ведущее прием, письменно уведомляет заявителя об отказе в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает предоставленные документы;

3) в случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 34 Административного регламента,  принимает заявление, изготавливает и заверяет  копии предоставленных документов,  выдает заявителю расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов.
Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 10 минут.

В случае если заявление и прилагаемые документы были направлены через Елецкий городской отдел многофункционального центра должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает от работника многофункционального центра поступившие документы по описи.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

В случае поступления заявления и приложенных документов почтовым отправлением с уведомлением о вручении, должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 
1) в течение 15 минут принимает заявление;

2) направляет заявителю расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов в день поступления заявления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления с приложенным пакетом документов составляет 15 минут.

Регистрация заявления с приложенным пакетом документов
Должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 минут передает принятое заявление с приложенным пакетом документов для регистрации в комитет по развитию местного самоуправления.

Должностное лицо комитета по развитию местного самоуправления, ответственное за регистрацию обращений физических лиц, в течение 15 минут регистрирует заявление путем присвоения заявлению порядкового номера и внесения сведений о нем в систему электронного документооборота «Дело» и передает его с приложенным пакетом документов заместителю главы администрации города для рассмотрения.

Заместитель главы администрации города рассматривает заявление с приложенным пакетом документов, оформляет резолюцию и направляет в комитет имущественных и земельных отношений. Председатель комитета имущественных и земельных отношений направляет заявление с приложенным пакетом документов на исполнение в жилищный отдел комитета.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 3 дня.

Должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вносит соответствующую запись:
1) в книгу регистрации заявлений граждан о принятии малоимущих граждан на учет по форме согласно приложению 1 к Закону Липецкой области от 05.08.2005 № 207-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде» в случае принятия заявления малоимущего гражданина;

2) в книгу регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования по форме согласно приложению 2 к Закону Липецкой области от 11.11.2015 № 451-ОЗ «О некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования» в случае принятия заявления гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования.

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 5 минут. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по регистрации заявления с приложенным пакетом документов не должен превышать 3 дней.
Приостановление предоставления муниципальной услуги, рассмотрение заявления и документов на наличие оснований для их возврата, возврат заявления и документов

Должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

1) готовит уведомление о необходимости устранения в тридцатидневный срок выявленных нарушений и (или) предоставления документов, которые отсутствуют (в случае если заявителем является малоимущий гражданин, обратившийся с использованием почтовой связи или в электронной форме) либо уведомление о необходимости устранения в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления выявленных нарушений и (или) предоставления документов, которые отсутствуют (в случае если заявителем является гражданин, нуждающийся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования);

2) передает председателю комитета имущественных и земельных отношений для подписания;
3) направляет заявителю уведомление заказным почтовым отправлением или в электронной форме с использованием регионального портала.
Максимальный срок выполнения административных действий – 3 дня.

В случае непредоставления заявителем в тридцатидневный срок со дня получения уведомления о необходимости устранения выявленных нарушений и (или) предоставления документов, которые отсутствуют, в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 24 Административного регламента (если заявителем является малоимущий гражданин, обратившийся с использованием почтовой связи или в электронной форме), или в случае если в 15-дневный срок со дня получения уведомления о необходимости устранения выявленных нарушений и (или) предоставления документов, которые отсутствуют, указанные в уведомлении нарушения заявителем не были устранены (если заявителем является гражданин, нуждающийся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования), должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письма о возврате заявления с приложенным пакетом документов без рассмотрения с указанием причин возврата (далее – письмо о возврате заявления с приложенным пакетом документов) и передает его на проверку и визирование председателю комитета имущественных и земельных отношений. 
Председатель комитета имущественных и земельных отношений визирует письмо о возврате заявления с приложенным пакетом документов и передает его заместителю главы администрации города.
Заместитель главы администрации города подписывает письмо о возврате заявления с приложенным пакетом документов и передает его должностному лицу комитета по развитию местного самоуправления, которое регистрирует указанное письмо.

Должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в электронной форме письмо о возврате заявления с приложенным пакетом документов и поступившие от заявителя оригинал заявления и документы.
Максимальный срок выполнения административных действий – 3 дня со дня истечения срока, указанного в уведомлении о необходимости устранения выявленных нарушений и (или) предоставления документов, которые отсутствуют. 

В случае если заявитель в установленные сроки устранил выявленные нарушения и предоставил в полном объеме необходимые документы должностное лицо жилищного отдела комитета принимает заявление к рассмотрению.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приостановлению предоставления муниципальной услуги, рассмотрению заявления и документов на наличие оснований для их возврата, возврату заявления и документов –  6 дней без учета времени ожидания предоставления заявителем необходимых документов.
Принятие решения о постановке или отказе в постановке на учет 

гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за направление межведомственных запросов:

1) формирует в электронной форме и направляет с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственные запросы в органы, указанные в подпунктах 2, 4, 5 пункта 17 Административного регламента.

В случае отсутствия доступа к этой системе должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за направление межведомственных запросов, оформляет указанные межведомственные запросы на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляет в УМВД России по Липецкой области и (или) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области и (или) в Федеральную налоговую службу;
2) оформляет межведомственные запросы в органы и организации, указанные в подпунктах 1, 8 пункта 17 Административного регламента, на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляет их с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за направление межведомственных запросов:

1) формирует в электронной форме  и направляет с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственные запросы в органы, указанные в подпунктах 2, 4, 5, 6 пункта 17 Административного регламента.

В случае отсутствия доступа к этой системе должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за направление межведомственных запросов, оформляет указанные межведомственные запросы на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляет в УМВД России по Липецкой области и (или) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области,         и (или) в Пенсионный фонд Российской Федерации и (или) в Федеральную налоговую службу;
2) оформляет межведомственные запросы в органы и организации, указанные в подпунктах 1, 3, 7-9 пункта 17 Административного регламента, на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляет их с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных.

Максимальный срок выполнения административных действий – 1 день. 

Максимальный срок ожидания ответов на межведомственные запросы составляет 5 рабочих дней.

Должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и приложенные документы, в том числе поступившие посредством межведомственного информационного взаимодействия, устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 38 Административного регламента, готовит проект правового акта о постановке на учет (в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги) или проект правового акта об отказе в постановке на учет (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги) и передает его председателю комитета имущественных и земельных отношений для проверки и визирования.

Председатель комитета имущественных и земельных отношений проверяет, визирует проект правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет.

Максимальный срок выполнения административных действий – не более 8 дней.

Должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает согласование завизированного председателем комитета имущественных и земельных отношений проекта правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет в соответствии с Регламентом деятельности администрации городского округа город Елец Липецкой области Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения административных действий:

1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина – не более 8 дней;

2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, – не более 5 дней.
Должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает согласованный проект правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет на подпись Главе городского округа город Елец. 

Должностное лицо комитета по развитию местного самоуправления в порядке делопроизводства осуществляет регистрацию подписанного правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет и передает под расписку заверенную копию правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет начальнику жилищного отдела комитета. 

Максимальный срок выполнения административных действий – 1 день.

В день получения заверенной копии правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, формирует учетное дело заявителя и вносит соответствующую запись:

1) в книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (для принятых на учет) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина;

2) в книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования.

Максимальный срок выполнения административных действий – 10 минут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о постановке или отказе в постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении составляет: 

1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина – 25 дней;

2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования – 22 дня.

Выдача (направление) заявителю выписки из правового акта 

о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет

Должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выдает (направляет) выписку из правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет в соответствии со способом, указанным в заявлении:
         1) в форме электронного документа с использованием регионального портала в личный кабинет заявителя; 
         2) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи лично под расписку  в жилищном отделе комитета;
         3)  почтовым  отправлением по указанному в заявлении почтовому адресу.
В случае предоставления заявления через Елецкий городской отдел многофункционального центра должностное лицо жилищного отдела комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает выписку из правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет в Елецкий городской отдел многофункционального центра для выдачи заявителю в соответствии с технологиями, предусмотренными соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией города.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю выписки из правового акта о постановке на учет или правового акта об отказе в постановке на учет – 3 рабочих дня со дня принятия решения.

