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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 21.11.2011








№ 246-па
О внесении изменения 
в постановление администрации города 
от 20.12.2010 № 259-па

В соответствии с Федеральными законами от 09.02.2009 № 8-ФЗ                                      «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции                                     от 18.07.2011), руководствуясь постановлением администрации  города от 08.10.2010                    № 191-па «Об административных регламентах предоставления  муниципальных услуг», распоряжением администрации города от 12.09.2011 № 1948-ра «Об утверждении перечня муниципальных услуг», внести изменение в постановление администрации города от 20.12.2010 № 259-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Ведение учета граждан, проживающих на территории муниципального образования город Пыть-Ях, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда»:
1. 
Приложение к постановлению изложить в следующей редакции (приложение).
2. Отделу по информатизации, связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Непочатов С.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.
Контроль за выполнением   постановления возложить на заместителя главы администрации города по строительству Шепеля А.А.
Глава

администрации  города   



               Р. И. Стадлер
Приложение 






к постановлению администрации города

                                                  от 21.11.2011 № 246-па
 
Административный Регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
«Ведение учета граждан, проживающих на территории муниципального образования город Пыть-Ях, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда »

   I. Общие положения


1.1. 
Наименование муниципальной услуги в соответствии с распоряжением 
администрации города от 12.09.2011 № 1948-ра «Об утверждении перечня 
муниципальных услуг» - ведение учета граждан, проживающих на территории 
муниципального образования город Пыть-Ях, в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из 
муниципального жилищного фонда.

1.2. 
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- 
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

-
Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  от 06.07.2005              
№ 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-
Мансийском автономном округе - Югре»;

- 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-фз «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-
Решение Думы города  от 21.12.2005 № 594 «О порядке участия органов 
местного самоуправления города Пыть-Яха в реализации Закона Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры «О программе Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры «Улучшение жилищных условий 
населения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» на 2005-2015 
года»;

-
Решение Думы города  от 26.04.2006 № 23 «Об установлении учетной 
нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору 
социального найма»;

-
Решение Думы города от  17.02.2006  № 628 «Об установлении размера 
дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, 
находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, 
в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам 
социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».    

1.3.  
Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, достигшим 18 лет, постоянно проживающим на территории муниципального образования городского округа города Пыть-Ях, нуждающимся в жилых помещениях, признанным малоимущими в установленном законодательством Российской 
Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры порядке.
1.4. 
Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.4.1. 
Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги:

-
по телефону;

-
по письменным обращениям;

-
по электронной почте;

-
при личном обращении.
1.4.2. 
Информация об учреждениях и организациях, где гражданин может получить 
документы, необходимые для  принятия на учет нуждающихся в жилых 
помещениях содержится в приложении 1 к настоящему регламенту.
1.4..3.
 Почтовый адрес отдела по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам: 628380, ХМАО-Югра, г. Пыть-Ях, Тюменская область, мкр.1, ул. Центральная,  дом 18 «а», кабинет №103 (первый этаж). Адрес официального сайта администрации города Пыть-Ях: adm.gov86.org. Электронный адрес специалистов отдела: isaevavi@mail.ru, ka4kaeva@mail.ru
1.4.4. Телефоны отдела: (3463) 46 55 18, 46 55 72, 46 55 78, тел./факс 42 06 81

График работы отдела:
	Понедельник, среда, четверг
	09:00 – 18:00 – работа с документами (перерыв с 13:00 до 14:00)

	Вторник 
	09:00 – 13:00 - работа с документами; обеденный перерыв с 13:00 до 14:00; 14:00 – 17:00 – прием граждан, 17:00-18:00 – работа с документами. 

	Пятница
	09:00 – 13:00 – работа с гражданами, имеющими хроническую форму заболевания (психическое расстройство, активная форма туберкулеза и т.д.). 


В период проведения ежегодной перерегистрации граждан, согласно 
распоряжению администрации города, прием граждан проводится каждый 
вторник, среду, четверг с 14-00 до 17-00 часов  (информация о проведении 
перерегистрации размещается в СМИ, на  официальном сайте администрации 
города).

1.4.5. 
Консультации     по    вопросам    предоставления муниципальной услуги 
предоставляются специалистами отдела, обеспечивающими 
предоставление 
муниципальной услуги.
 Консультации предоставляются по вопросам:
- 
перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях;

- 
требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях;

-
источников получения документов, необходимых для принятия на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- 
мест и  графиков приема граждан специалистами отдела;

- 
порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов.
1.4.6. 
Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, справочных телефонах, адресах официальных сайтов органов, предоставляющих муниципальную услугу, в сети Интернет, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется гражданам путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

1.4.7. 
При  ответах  на  телефонные  звонки и устные обращения специалисты 
администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам.  Ответ  на телефонный  
звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в 
который позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчества специалиста,  
принявшего  телефонный звонок.

1.4.8.
Специалисты администрации, осуществляющие прием,  консультирование, 
 обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, 
не 
унижая их чести и достоинства.

1.4.9. 
Гражданин с учетом графика (режима) работы администрации с момента 
представления заявления и необходимых документов имеет право на 
получение 
сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  заявления и 
документов при  помощи телефона, Интернета, электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. 
Ведение учета граждан, проживающих на территории муниципального 
образования город Пыть-Ях, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма из муниципального 
жилищного фонда.

2.2. 
Муниципальная услуга предоставляется отделом по учету граждан и 
распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации 
г.Пыть-Ях.

2.3. 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 
выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее 
заявление о 
принятии на учет, одного из следующих документов:
- 
уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях;

-
уведомление об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги - в срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, администрация по результатам рассмотрения заявления и иных 
представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, в  исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона                     
от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской 
Федерации", руководитель администрации, 
должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок 
рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение, в течение семи дней.
2.5. 
Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в 
соответствии с:
- 
Жилищным кодексом Российской Федерации;

-
Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  от 06.07.2005           
№ 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-
Мансийском автономном округе - Югре»;

- 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;

-
Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-фз «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-
решением Думы города  от 21.12.2005 № 594 «О порядке участия органов 
местного самоуправления города Пыть-Яха в реализации Закона Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры «О программе Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры «Улучшение жилищных условий 
населения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» на 2005-2015 
года»;

-
решением Думы города  от 26.04.2006 № 23 «Об установлении учетной 
нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору 
социального найма»;

-
решением Думы города от  17.02.2006  № 628 «Об установлении размера 
дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, 
находящегося в собственности членов семьи и подлежащего 
налогообложению, 
в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по 
договорам 
социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».    

2.6. 
Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной 
услуги:
2.6.1
Для предоставления муниципальной услуги администрацией гражданин (лично,

законный представитель, или представитель по доверенности от его имени) 
предоставляет в администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению  2 к 
настоящему административному регламенту и подлинники вместе с копиями 
нижеперечисленных  документов.
2.6.2.
Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельство о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет)
2.6.3.
Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором 
зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о 
предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о 
признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие 
право собственности на жилое помещение).
2.6.4.
Справка о регистрации по месту жительства, справка о составе семьи, выписка из 
финансового лицевого счета по месту жительства заявителя и членов его семьи.
2.6.5.
Документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о 
заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о 
признании членом семьи и пр.).
2.6.6.
Справка образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, 
обучающихся по очной форме обучения.
2.6.7.
Документы о размерах дохода каждого члена семьи за предшествующий 
текущему году календарный год (12 месяцев).
2.6.8.
Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые 
не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним.
2.6.9.
Документы о стоимости имущества, подлежащего налогообложению, 
приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина): 
-
недвижимого имущества (по рыночной стоимости) – акт оценки в соответствии с 
законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской 
Федерации;
-
движимого имущества, транспортных средств зарегистрированных в 
установленном порядке за членами семьи – акт оценки в соответствии с 
законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской 
Федерации.

2.6.10.Документы, подтверждающие право граждан на внеочередное 
предоставление 
жилого помещения по договору социального найма (для 
граждан, имеющих право 
на предоставление жилого помещения по 
договору социального найма вне 
очереди).
2.6.11.Доверенность на право подписания заявления (в случае подписания 
заявления 
по доверенности), либо документ, подтверждающий законное представительство 
(для родителей, усыновителей, опекунов, специалистов органов опеки в случае 
обращения в интересах несовершеннолетний, недееспособных, ограниченно 
дееспособных).
2.6.12. Решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов, имеющие значение при предоставлении муниципальной услуги.
2.6.13. Решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации  об опеке и попечительстве. 

2.7. 
Основанием для отказа в приеме документов является несоответствие 
представленных документов пункту 3 подраздела 3.2. настоящего 
административного регламента.
2.8. 
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. В случае представления документов, которые не подтверждают право 
граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.8.2. 
В случае непредставления или неполного представления документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
2.8.3. 
В случае если граждане, которые с намерением приобрести права состоять 
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно 
ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по 
отчуждению жилого помещения в течение пяти  лет, непосредственно  предшествующих  дате  подачи заявления.
2.8.4. 
В случае отсутствия у заявителя гражданства РФ.
2.9.  
 Муниципальная услуга «Ведение учета граждан проживающих на территории муниципального образования город Пыть-Ях, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда» предоставляется гражданам бесплатно.

2.10. Заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента подлежат обязательной регистрации в день 
поступления в администрацию.  
2.11. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов до 30 минут.
2.12. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам, должно быть оборудовано противопожарной системой, средствами вычислительной техники и оргтехникой, столами, стульями, снабжается табличками с указанием номера кабинета и наименования отдела.

Помещение для ожидания должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам, оборудовано системой охраны, стульями и столами.

Информационный стенд содержит необходимую информацию для оказания услуги и располагается в непосредственной близости от места оказания услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-
место расположения Управления: 628380, г. Пыть-Ях, 1 мкр., д. 18 «А», каб. 103;

-
Режим работы Управления: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов

-
Справочные телефоны:


8 (3463) 465572, 465578, 420681 – специалисты отдела;


8 (3463) 465518 – начальник отдела;

-
наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации г.Пыть-Ях: adm.gov86.org в разделах «Муниципальные услуги», «Управление по жилищным вопросам администрации города», в общественно-политическом еженедельнике «Мой северный город» и информационном стенде.

-
Консультирование получателей муниципальной услуги:

лично, по телефону, по почте. 


Качество оказания муниципальной услуги заключается в соблюдении сроков предоставления муниципальной услуги, положений настоящего регламента, отсутствии жалоб со стороны получателей.
2.14.
Иные требования – нет.

 

III. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур
 

3.1. 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 
услуги.
 

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие 
административные процедуры:

              

-
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

-
рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
-
подготовка и направление запросов в уполномоченные органы о предоставлении необходимой для принятия решения информации 
-
принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 

3.2. 
Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов
1) 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача гражданином заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению  2 к настоящему административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента (далее – заявление и документы) в администрацию.

 

2) 
Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет 
документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в 
том 
числе полномочия представителя.

 

3)
В ходе приема документов от заявителя специалист осуществляет проверку предоставленных документов:

- 
на правильность оформления заявления;

- 
на наличие документов согласно настоящему регламенту;

- 
на соответствие представленных оригиналов их копиям;

-
на предмет нотариального удостоверения документов в установленных законодательством случаях, скрепление печатями, наличие  надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 
на разборчивость написания  текста документов, в том числе наименований юридических лиц без сокращения, указаний на  места их нахождения, фамилий, имен и отчеств физических лиц, адреса их мест жительства;

-
на отсутствие  в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- 
на отсутствие или наличие в документах серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4)  
В случае несоответствия представленных документов требованиям 
пункта 3 подраздела 3.2. заявление и документы не принимаются.
5) 
 В случае соответствия представленных документов требованиям, 
указанным в пункте 3 подраздела 3.2. настоящего административного регламента специалистом составляется опись предоставленных документов в 2-х экземплярах  и  производится регистрация заявления и документов.
6)
Специалист расписывается на 1-м экземпляре описи документов в получении 
документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией   и 
передает его заявителю, а второй экземпляр помещает в учетное дело.


Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в 
администрацию заявления и документов к нему, в случае представления 
дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.

7) 
Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов 
записи о приеме документов в день их поступления в администрацию.


В журнале учета документов указывается:
- 
порядковый номер записи;

- 
фамилия, имя, отчество заявителя;

- 
дата и время приема с точностью до минуты;

- 
общее число листов в документах;

- 
принятое по итогам рассмотрения документов решение и дата направления 
соответствующего уведомления заявителю (графа заполняется в день 
направления соответствующего уведомления заявителю о принятии на учет 
либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом 
помещении);

- 
подпись заявителя.
  

3.3. 
Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений
 

1) 
Специалист, ответственный за рассмотрение документов осуществляет 
проверку сведений, содержащихся в документах.
2) 
Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
- 
устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых 
документов;

- 
устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в 
жилом помещении;

- 
устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, 
действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и 
содержания документа;

- 
проверяет надлежащее оформление документов (документы в 
установленных 
законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, 
скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или 
определенных 
законодательством должностных лиц).

Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов 
устанавливает следующие факты:
- 
размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и 
членами его семьи;

- 
количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве 
членов семьи;

- 
сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором 
зарегистрирован заявитель;

- 
наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи  каких-либо жилых помещений, земельных участков;

- 
на основании предоставленной информации о доходах производит расчет 
среднемесячного дохода приходящегося на одного члена семьи, расчеты 
оформляются на отдельном листе с реквизитами заявителя;

- 
оформляет лист визирования к заявлению для направления на согласование в 
структурные подразделения администрации города;

- 
заявление с полным пакетом документов направляется на согласование 
начальнику управления по жилищным вопросам, в управление социальной защиты населения по г.Пыть-Ях,  в  комитет по финансам , управление по правовым вопросам. Срок согласования составляет три дня со дня поступления документов в структурное подразделение администрации города, учреждение.
3.4.
Подготовка и направление запросов в уполномоченные органы о предоставлении необходимой для принятия решения информации  осуществляется специалистом в течение трех рабочих дней от даты регистрации заявления о принятии на учет в случае, если необходимые документы и  информация не предоставлены заявителем по собственной инициативе.
3.5. Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо 
об отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 
1)  
При выявлении по результатам согласования пакета документов  оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего 
административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение 
документов  в течение трех рабочих дней со дня прохождения согласования 
пакета документов готовит проект распоряжения администрации города об  
отказе в принятии  на учет и направляет его на визирование, готовит 
письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в 
качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись главе администрации города в течение трех рабочих дней со дня подписания распоряжения администрации города об отказе в принятии гражданина на учет. 
2) 
В уведомлении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве 
нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, 
адрес 
заявителя, дата обращения в администрацию и основание отказа с 
обязательной ссылкой на нормы, предусмотренные частью 1 статьи 54 
Жилищного кодекса РФ.
Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в 
качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю по почте.
3) 
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение 
трех рабочих дней со дня прохождения согласования пакета документов 
готовит проект распоряжения администрации города о принятии 
гражданина на учет, письменное уведомление  о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись главе администрации города в течение 3 рабочих дней со дня подписания распоряжения администрации города о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Письменное уведомление о принятии гражданина на учет в качестве 
нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю по почте в течение 2-х рабочих дней.
4) 
Результатом административного действия является принятие решения 
администрацией города, в форме распоряжения администрации города о 
принятии гражданина на учет в качестве малоимущего и нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве 
нуждающегося в жилом помещении, направление соответствующего 
уведомления заявителю.
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. 
Порядок осуществления текущего контроля 
 
Текущий контроль за исполнением административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом 
управления осуществляется непосредственно начальником управления.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, 
ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, 
проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, 
нормативных правовых актов Российской Федерации при предоставлении 
муниципальной услуги.

4.2. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги
 
1)
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании распоряжений администрации города.
2) 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
3)
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги 
(тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретному обращению заявителя.
4) 
Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, 
принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на 
обращения 
граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

 

5) 
В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, 
должностными лицами администрации разрабатывается и согласовывается с 
главой администрации города план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицами администрации в сроки, 
установленные главой администрации города.
6) 
Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие 
документы, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством,  за соблюдение сроков и 
порядка приема документов и правильность их учета, за объективность, 
полноту и качество экспертизы представленных документов, сроки и 
порядок их рассмотрения.

Руководители структурных подразделений администрации, в которых 
осуществляются определенные административными процедурами действия, 
несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за 
организацию работы специалистов, 
за соблюдение сроков и порядка 
рассмотрения, согласования и оформления 
документов в ходе предоставления 
муниципальной услуги.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. Обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной 
функции, действий или бездействия работников осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2. Заявитель может обратиться с заявлением или с жалобой на решение или 
действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании 
административного регламента (далее - обращение), устно или письменно в адрес 
главы администрации города Пыть-Ях. 
5.3. В письменном обращении указываются:
а) 
фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного 
представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

б) 
контактный телефон, почтовый адрес;

в) 
предмет обращения;

г) 
личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
5.4. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении 
приводится перечень прилагаемых документов.
5.5. 
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно 
содержать нецензурных выражений.
5.6. Письменное обращение рассматривается  и дается ответ заявителю в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения заявителя.
5.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об удовлетворении требований, изложенных в заявлении. Заявителю дается ответ о принятых мерах.
5.8. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю 
направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием 
причин признания обращения необоснованным.
Приложение 1 






к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги
ИНФОРМАЦИЯ

об организациях, учреждениях, выдающих документы, необходимые для представления к заявлению гражданина о признании в установленном порядке малоимущим и принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма 
1. 
Управляющая компания по месту жительства заявителя – справка о гражданах 
зарегистрированных по месту жительства заявителя; выписка из лицевого 
счета

2.
ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» филиал ФГУП 
«Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому 
автономному округу - Югра Пыть-Яхское отделение -  г. Пыть-Ях,   2 мкр., 
дом 
23, кв. 52, телефон: 8 (3463) 46 60 02, 42  11 87 - справка о существующих и 
прекращенных правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о 
регистрации  прав на недвижимое имущество; справка о площади жилого 
помещения, технический паспорт на жилое 
помещение.

3.
ГУ Управление пенсионного фонда РФ г. Пыть-Ях, г. Пыть-Ях, 2 мкр., Офис 
- центр, телефон: 8 (3463) 42 12 63, 46 60 97 – справка о пенсиях, выплатах.

4.
Управление социальной защиты населения по г. Пыть-Яху, г. Пыть-Ях, 2 мкр., 
дом 11, телефон: 8 (3463) 42 20 00 – справка о пособиях, социальных 
выплатах, 
признании малоимущими.

5.
РЭГ ГИБДД ОМВД по г. Пыть-Ях – г. Пыть-Ях, ул. Мамонтовская, тел. 8 (3463) 
46 48 19- справка о наличии зарегистрированных транспортных средств.
6
МЛПУ «Центральная городская больница» - г. Пыть-Ях, 1 мкр., телефон: 8 
(3463) 
46 85 50 – справку врачебной комиссии о форме заболевания при наличии права  
на внеочередное предоставление жилых помещений.
7.
Врач-фтизиатр - г. Пыть-Ях, 3 мкр., дом 41, телефон: 8 (3463) 42 63 48  –  
справку о форме заболевания при наличии права  на внеочередное 
предоставление жилых помещений.
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Главе администрации города Пыть-Ях

__________________________________

________________________________________________     

       (Ф.И.О. полностью)
__________________________________

Проживающего (ей) по адресу:

________________________________________________

Зарегистрированного (ой) по адресу:

________________________________________________
номер тел.дом.:__________________________

номер тел.сот.:__________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу признать в установленном порядке мою семью малоимущей и принять на учет в качестве нуждающейся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма. 

Состав семьи: _____________чел.

Место работы:__________________________________________________________. 

Должность:_____________________________________________________________. 

Северный стаж работы___________________________________________________.

                                                        (указать с какого числа месяца и года идет исчисление северного стажа)
В городе Пыть-Яхе проживаю с ___________________________________________.

Согласие всех совершеннолетних членов семьи на проверку специалистами уполномоченного органа представленных сведений о доходе и имуществе в целях признания семьи малоимущей и постановки на учет в качестве нуждающейся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма:
1.___________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.,  реквизиты документа, удостоверяющего личность, 

родственные отношения по отношению к нанимателю, подпись)

2.___________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.,  реквизиты документа, удостоверяющего личность, 

родственные отношения по отношению к нанимателю, подпись)

3.___________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.,  реквизиты документа, удостоверяющего личность, 

родственные отношения по отношению к нанимателю, подпись)

4.___________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.,  реквизиты документа, удостоверяющего личность, 

родственные отношения по отношению к нанимателю, подпись)

«_____»____________________20_____г.




____________________________

                    (дата)







(подпись заявителя)
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