АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛОМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ФАЛЕНСКОГО РАЙОНАКИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	01.02.2013
	                                               №2


с. Полом

Об  утверждении  административного  регламента

предоставления муниципальной  услуги по признанию граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

           В   целях  обеспечения   реализации  Федерального закона от 27.07.2010  №  210-ФЗ «Об  организации предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг» администрация  Поломского сельского поселения   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  административный  регламент предоставления муниципальной  услуги по признанию граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилищных помещениях.   Прилагается. 

2. Постановление администрации от 30.12.2011 №48 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» администрацией Поломского сельского поселения Фаленского района Кировской области» считать утратившим силу.

3.   Постановление администрации от 30.12.2012 №72 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановке малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий» считать утратившим силу.  

4. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене органов местного самоуправления Поломского сельского поселения Фаленского района Кировской области                                      

5. Постановление  вступает  в  силу  в соответствии с действующим законодательством. 

Глава администрации                                                                  С.Н. Афонин                                                     _____________________________________________________________________________
ПОДГОТОВЛЕНО 

Специалист                                                                                               Н.П. Зверева               

                                                                              УТВЕРЖДЕН
                                                                              постановлением администрации

                                                                              Поломского сельского поселения

                                                                             01.02.2013 № 2
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по признанию граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и принятию  на учёт граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма






I. Общие положения

1. Настоящий  Административный  регламент  определяет сроки,  стандарты  и  последовательность  действий  (административных  процедур)  администрации  Поломского сельского поселения  по  предоставлению  муниципальной  услуги  по признанию граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений, предоставляемых  по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).

2. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории Поломского сельского поселения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги


3. Наименование муниципальной услуги – признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и принятие  на учёт граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Наименование органа местного самоуправления муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу

4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Поломского сельского поселения Фаленского района   Кировской  области.

Адрес: 612519 с. Полом, ул. Победы, д.4, Фаленский район, Кировская область.
График работы: ежедневно с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00. Суббота, воскресенье-выходной день. 
Электронная почта: Polomsp@yandex.ru
Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области: www.pgmu.ru
Результат предоставления муниципальной услуги

5. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:

- принятие на учет  гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- отказ в принятии  гражданина на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 

Срок предоставления муниципальной услуги

6. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати  рабочих дней со дня предоставления  заявления и документов.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

7. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в  соответствии  со  следующими  нормативными  правовыми  актами:

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ;

Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


Федеральным законом от 06.06.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»;
Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» ("Российская газета", N 131, 21.06.2006);
Законом Кировской области от 02.08.2005 №349-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области»;

Законом Кировской области от 04.05.2007 №104-ЗО «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Кировской области по договорам социального найма»;

Законом Кировской области от 02.08.2005 №350-ЗО «Об определении размера дохода и стоимости имущества для предоставления гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда в Кировской области»;
Уставом муниципального образования Поломское сельское поселение Фаленского района Кировской области, утвержденным решением Поломской сельской Думы от 17.07.2012 №48/202 (в редакции решения от 04.10.2012 №51/212);

настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

8. Документами,  необходимыми  для  предоставления  муниципальной  услуги  являются:

а) заявление о предоставления муниципальной услуги (Приложение №1);

б) паспорт гражданина Российской Федерации;

в) согласие на обработку персональных данных;

г) документ, подтверждающий, что гражданин относится к категории малоимущих, и (или) относится к категориям, установленным статьей 3 Закона Кировской области "О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Кировской области по договорам социального найма";

д) справки и копии финансово-лицевых счетов из жилищно-эксплуатационных служб о проживающих гражданах и характеристике жилых помещений;

е) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на объект недвижимого имущества -- жилые помещения, находящиеся в собственности гражданина и членов его семьи, и о их площади;

ж) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о прекращенных правах на объект недвижимого имущества – жилое помещение, ранее принадлежащее заявителю;

з) правоустанавливающие документы о ранее учтенных объектах недвижимого имущества – жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

и) документ, подтверждающий, что жилое помещение, в котором проживает (проживал) заявитель утрачено или непригодно для постоянного проживания (заключение межведомственной комиссии);

к) при наличии в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, перечень которых установлен Постановлением Правительства Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти,  - медицинская справка, подтверждающая, что гражданин страдает тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

Заявитель представляет самостоятельно документы и информацию, указанные в подпунктах «а», «б», «в», «з», «к» настоящего пункта.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

9. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) в письменном обращении не указана фамилия гражданина и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) текст письменного обращения не поддается прочтению.

Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

10. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) не представлены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

б) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации 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 запрашиваемых документов и (или) информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

в) предоставления документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

г) если не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ (последствия намеренного ухудшения заявителями своих жилищных условий, пять лет со дня совершения указанных намеренных действий).

Размер платы, взимаемой  с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

11. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется  бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления муниципальной услуги

12. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявителем  лично  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления  муниципальной  услуги  составляет пятнадцать минут.

Срок регистрации заявления

о предоставлении муниципальной услуги

13. Регистрация заявления о  предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется специалистом администрации поселения:

а) при личном обращении гражданина – в момент обращения;

б) при направлении по почте или по электронной почте в форме электронного документа – при получении заявления и необходимых документов, указанных в пункте 8 Административного регламента.

в) в случае предоставления заявления о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр – в день передачи многофункциональным центром такого заявления в администрацию поселения.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Информация о графике (режиме) работы администрации  поселения  размещается на входе в здание, в котором она осуществляет свою деятельность, на видном месте.

15. Прием заявителей в администрации  поселения  осуществляется в специально оборудованных помещениях (кабинетах).

16. Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в администрацию  поселения в связи с предоставлением муниципальной услуги.

17. Помещения для приема заявителей соответствуют комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц  администрации  поселения.

18. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером.

19. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

 20. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги представляется администрацией  поселения по телефону, электронной почте, путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет.

 21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на сайте поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Портале предоставления государственных услуг  Кировской  области.

 22. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах  размещается следующая информация:

Регламент с приложениями или извлечения из него;

время приема заявителей;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

23. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления запроса о  предоставлении  муниципальной  услуги  в администрацию поселения по электронной почте, а также через многофункциональный центр;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном  сайте поселения  и Портале государственных услуг  Кировской  области;

д) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных услуг Кировской области.

24. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

          б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

          в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования,  учитывающие  особенности  предоставления

муниципальных  услуг  в  электронной  форме

25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

а) получение информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте на Портале государственных услуг Кировской области;

б) получение и копирование на сайте поселения и на Портале государственных услуг Кировской области формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме;

в) представление заявления в электронной форме с использованием сайта поселения и Портала государственных услуг Кировской области;

г) осуществление с использованием  сайта поселения и Портала государственных услуг Кировской  области  мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

д) получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Портале государственных услуг  Кировской  области, если это не запрещено действующим законодательством.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Состав административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги

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

а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б)   рассмотрение заявления;

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 Административного регламента.

Административная процедура  по приему заявления о предоставлении муниципальной услуги  и  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Основанием  для начала административной процедуры является поступление  от гражданина заявления. 

28. Специалист администрации принимает заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, при предоставлении заявителем документов, указанных в пункте 8 настоящего Административного регламента. 

29. Проводится проверка заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги. Специалист администрации вправе предложить сделать копию паспорта заявителя в его присутствии и с его согласия. Копии документов специалист администрации сверяет с оригиналами, выполняет надпись об их соответствии, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

30. Результатом  административной  процедуры  является регистрация поступившего  заявления  и документов должностным лицом  - специалистом администрации в книге регистрации заявлений, выдача заявителю расписки с указанием перечня принятых документов и даты их получения, а также с указание перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Административная процедура  по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставленных документов

31. Основанием начала административной процедуры является заявление, зарегистрированное в книге регистрации заявлений граждан. 

32. Администрация поселения самостоятельно запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведения), предусмотренные подпунктами «г», «д», «е», «ж», «и» пункта 8 настоящего Административного регламента, необходимые для принятия граждан на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствие с действующим законодательством, если такие документы не были представлены гражданином-заявителем по собственной инициативе.

33. Решение о принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных представленных документов, а также документов (сведений), полученных по межведомственным запросам не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

34. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 10 настоящего административного регламента специалист администрации готовит постановление администрации поселения об отказе заявителю в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направляет на подпись главе администрации поселения.  Решение об отказе в принятии на учёт выдаётся или направляется гражданину, подавшему заявление о принятии на учёт, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано в судебном порядке.

35. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 10 настоящего Административного регламента специалист администрации готовит постановление администрации поселения о  принятии  на учет заявителя в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направляет на подпись главе администрации поселения.

36. Результатом административной процедуры является принятие администрацией поселения решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения.

IV. Формы контроля за исполнением настоящего

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений настоящего Административного регламента

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих

требования к предоставлению государственной услуги,

а также принятием ими решений

37. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется главой администрации поселения. Проверки осуществляются по факту обращения получателя муниципальной услуги.

Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

38. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок за соблюдением настоящего административного регламента и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании муниципальных правовых актов администрации поселения.

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

предоставления муниципальной услуги

39. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации поселения, предоставляющей муниципальную  услугу, а также  должностных лиц администрации поселения, ответственных  за предоставление муниципальной услуги

40. Обжалование  действия  (бездействия)  и  решений  должностных  лиц,  осуществляемых  (принятых)  в  ходе  выполнения  настоящего  Регламента,  производится  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.

41. Заявитель  в  своей  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

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

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

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

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

42. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

43. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

44. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

45. Если  в  письменной  жалобе  не  указаны  фамилия  инициатора  жалобы  и  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ,  ответ  на  жалобу  не  дается.

                          _________________________________

                                                                                                               Приложение №1

ОБРАЗЕЦ

	В администрацию Поломского сельского поселения Фаленского района Кировской области

от гражданина (ки)___________________

___________________________________

Адрес места жительства______________

___________________________________

Контактный телефон_________________




Заявление.

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и предоставить жилое помещение, предоставляемых по договорам социального найма, меня и мою семью, состоящую:

________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, степень родства

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Адрес фактического проживания: __________________________________________________________________

на условиях: социальный найм, собственность, найм у родственников (нужное подчеркнуть).

Члены семьи, проживающие отдельно:

Ф.И.О. __________________________________________________________________

степень родства

Адрес:_____________________________________________________________

на условиях: социальный найм, собственность, найм у родственников (нужное подчеркнуть).

Ф.И.О. __________________________________________________________________

степень родства

Адрес:_____________________________________________________________

на условиях: социальный найм, собственность, найм у родственников (нужное подчеркнуть).

Ф.И.О. __________________________________________________________________

степень родства

Адрес:_____________________________________________________________

на условиях: социальный найм, собственность, найм у родственников (нужное подчеркнуть).

Находящиеся в собственности у заявителя и членов его семьи жилые помещения на территории РФ:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   

Настоящим заявляю, что все сведения, содержащиеся в данном заявлении и прилагаемых документах, являются верными и точными на нижеуказанную дату. Все сведения в любое время могут быть проверены администрацией.

Обязуюсь незамедлительно уведомить администрацию  в случае изменения указанных сведений, а также о любых обстоятельствах, способных повлиять на принятие решений на основании представленных мною данных.

К заявлению прилагаются следующие документы:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

 Подпись заявителя: _______________________________

Дата подачи заявления: «_____»______________________201_ г.

Специалист, принявший заявление__________________________________
                                                                                                                   Приложение №2

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Признание граждан, проживающих на территории Поломского сельского поселения,  малоимущими и принятие  на учёт граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  на территории Поломского сельского поселения»


 





Подача заявления и пакета необходимых документов заявителем





Прием, регистрация заявления и пакета необходимых документов в книге регистрации заявлений граждан








Рассмотрение заявления и представленных документов





нет





да





Наличие оснований� для отказа 





Подготовка постановления об отказе в принятии на учет.


Фиксация результата в книге регистрации заявлений граждан с указанием даты





Подготовка постановления о принятии на учет.


Фиксация результата в книге регистрации заявлений граждан с указанием даты





Направление (выдача) решения об отказе в принятии на учет заявителю





Направление (выдача) решения о принятии на учет заявителю








