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УТВЕРЖДЁН








постановлением администрации








ЗАТО Звёздный 









от 00.06.2016 № 000
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учёт отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан»

	1. Общие положения

	1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учёт отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан» (далее – Регламент)

	1.2. Информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу
	Структурным подразделением администрации ЗАТО Звёздный, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел социального развития администрации ЗАТО Звёздный (далее – Отдел):

- место расположения: 614575, Россия, Пермский край,                 п. Звёздный, ул. Ленина, 11А, 1 этаж, кабинет №  122; 

- приём граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: вторник и четверг с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00; 

- контактный телефон Отдела: 8 (342) 297-06-48, доб. 126, 159, электронная почта star1@permkray.ru, star5@permkray.ru;

- адрес официального сайта органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный – http://www.zvezdny.permarea.ru
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: star1@permkray.ru.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети Интернет организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Заявитель вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключённым между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc.permkrai.ru.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

на официальном сайте;

на Едином портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;

при личном обращении в орган, организацию, предоставляющие муниципальную услугу, МФЦ.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

На информационных стендах в здании органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

график приёма Заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги



	1.3. Описание заявителей
	1. Граждане, для которых работа в муниципальных образовательных организациях, муниципальных учреждениях здравоохранения, муниципальных учреждениях культуры является основным местом работы, и (или) граждане, имеющие трёх и более детей;
2. Основанием для включения граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.3 Регламента, за исключением граждан, имеющих трёх и более детей, в список граждан, имеющих право быть принятыми в члены кооператива ЖСК (далее - Список), является наличие в совокупности следующих условий:

2.1. общий стаж работы гражданина в указанных в подпункте 1 пункта 1.3 Регламента учреждениях составляет не менее 3 лет;

2.2. у гражданина и его (её) супруги (супруга) отсутствует земельный участок, предоставленный гражданину и его (её) супруге (супругу) бесплатно исполнительными органами государственной власти или органами местного самоуправления для индивидуального жилищного строительства либо для ведения личного подсобного хозяйства в границах населённого пункта после введения в действие Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

3. Основанием для включения лиц, имеющих трёх и более детей, в Список является условие, предусмотренное пунктом 2.2. Регламента;
4. В случае если гражданин или его (её) супруга (супруг) имеют одинаковое право быть принятыми в члены кооперативов, включению в Список подлежит один из супругов при наличии письменного согласия другого супруга.
Другой супруг включается в Список в качестве члена семьи гражданина, имеющего право быть принятым в члены жилищно-строительного кооператива, создаваемого в соответствии с Федеральным законом от 24.04.2008 №161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства» 

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Постановка на учёт отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Отдел

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является включение либо отказ во включении в список граждан, которые, в свою очередь, могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов (далее – ЖСК), создаваемых в целях обеспечения жильём граждан, в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства» 

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
	Не более 15 рабочих дней со дня подачи заявления 

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

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»;

Федеральный закон от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства»;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
Постановление Правительства Пермского края от 05.03.2014 № 139-п «О реализации отдельных положений Федерального закона от 24 июля 2008 г. № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства»;

        Устав городского округа ЗАТО Звёздный Пермского края;
        решение Думы ЗАТО Звёздный от 22.05.2012 № 38 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией ЗАТО Звёздный и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги»

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1. Документы, подлежащие представлению гражданами для постановки на учёт в качестве включения в Список:

1) заявление (Приложение Б 1);

2) копии документов, удостоверяющих личность гражданина и его (её) супруги (супруга);

3) копия свидетельства о браке (в случае если брак заключён);
4) копии свидетельств о рождении детей (при наличии детей в возрасте до 18 лет);

5) копия трудовой книжки, заверенная работодателем, подтверждающая общий стаж работы в организациях, указанных в пункте 1;

6) документы, подтверждающие отсутствие у гражданина и его (её) супруги (супруга) земельного участка, предоставленного гражданину и его (её) супруге (супругу) бесплатно исполнительными органами государственной власти или органами местного самоуправления для индивидуального жилищного строительства либо для ведения личного подсобного хозяйства в границах населённого пункта после введения в действие Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
7) согласие гражданина и его (её) супруги (супруга) на обработку персональных данных по форме согласно Приложению Б 2.

Заявление и необходимые документы представляются совместно с их оригиналами лично либо направляются по почте в виде заверенных в соответствии с требованиями законодательства копий.

При непредставлении гражданами по собственной инициативе документов, указанных в абзаце 6 подпункта 1 пункта 2.6 Регламента, орган местного самоуправления Пермского края запрашивает необходимые документы в  установленном порядке  по межведомственным запросам в органах государственной власти Пермского края, и органах местного самоуправления Пермского края и подведомственных таким органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (либо содержащиеся в них сведения).
2. Документы, подлежащие представлению гражданами, имеющими трёх и более детей, для постановки на учёт и включения в Список:

1) заявление (Приложение Б 1) 

2) копии документов, удостоверяющих личность гражданина и его (её) супруги (супруга);

3) копия свидетельства о браке (в случае если брак заключён);

4) копии свидетельств о рождении детей (при наличии детей в возрасте до 18 лет);

5) выписка из домовой или похозяйственной книги или справка о регистрации членов многодетной семьи по месту жительства;

6) справка из органов опеки и попечительства, подтверждающая, что родители не лишены родительских прав;

7) справка из органов опеки и попечительства, подтверждающая, что в отношении усыновлённых (удочерённых) детей не отменено усыновление (удочерение);
8) документы, подтверждающие отсутствие у гражданина и его (её) супруги (супруга) земельного участка, предоставленного гражданину и его (её) супруге (супругу) бесплатно исполнительными органами государственной власти или органами местного самоуправления для индивидуального жилищного строительства либо для ведения личного подсобного хозяйства в границах населённого пункта после введения в действие Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

9) согласие гражданина и его (её) супруги (супруга) на обработку персональных данных по форме согласно Приложению Б 2.

При непредставлении многодетными семьями по собственной инициативе документов, указанных в абзацах 6-8 подпункта 2 пункта 2.6 Регламента, а также выписки из похозяйственной книги орган местного самоуправления Пермского края запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия в органах государственной власти Пермского края и органах местного самоуправления Пермского края

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Нормативными правовыми актами не предусмотрены

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основаниями для отказа во включении гражданина в Списки являются:

а) гражданин не относится к категории лиц, имеющих право на получение мер социальной поддержки, предусмотренных подпунктом 1 пункта 1.3 Регламента, и (или) отсутствуют основания для включения граждан в список граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительного кооператива, предусмотренные подпунктом 2 пункта 1.3 Регламента;

б) гражданин является членом жилищно-строительного кооператива, которому в случаях, предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами, земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, предоставлены в безвозмездное срочное пользование;

в) в представленных гражданином документах выявлены недостоверные сведения;

г) гражданину и его (её) супруге (супругу) бесплатно  исполнительными органами государственной власти или органами местного самоуправления предоставлен земельный участок для индивидуального жилищного строительства либо для ведения личного подсобного хозяйства в границах населённого пункта после введения в действие Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

д) непредставление или представление не в полном объёме документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента;
е) гражданин включён в Список в порядке, предусмотренном пунктами 2.4, 2.6 Регламента, либо включён в Список в качестве члена семьи гражданина, имеющего право быть принятым в члены жилищно-строительного кооператива, создаваемого в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства» 

	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания 
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно

	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Исходя из очерёдности заявителя и времени для приёма каждого заявителя в течение не более 15 минут



	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При приёме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления через интегрированную систему электронного документооборота (далее – ИСЭД), как правило, в день получения заявления, но не позднее 3-х рабочих дней после поступления заявления

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	Для приёма граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, используются рабочие места должностных лиц Отдела;
у входной двери в кабинет должностного лица Отдела имеется настенная вывеска с указанием Ф.И.О. и должности;
для ожидания приёма и оформления документов в коридоре имеются стулья и столы;

места ожидания соответствуют требованиям санитарных норм и правил;
на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Отдела, имеются средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
образцы документов и иная информация о предоставлении муниципальной услуги размещаются на информационных стендах рядом с кабинетами должностных лиц Отдела, в скоросшивателях (папках) на столах

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Соблюдение условий беспрепятственного доступа к зданию и помещению, в котором  предоставляется муниципальная услуга (вход в здание оборудован пандусом, расширенной входной группой дверей, поручнями, имеется оборудованный в соответствии с  установленными нормами туалет);

соблюдаются условия самостоятельного передвижения по территории и в здании администрации ЗАТО Звёздный на 1 этаже, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе инвалидов, передвигающихся на креслах-колясках;

сопровождение специалистом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

оказание специалистом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию и помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга (на 1 этаже имеется специальный телефон для вызова специалиста);

допуск (при необходимости) в здание, помещение, где предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также специально обученной собаки-проводника;

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приёма;

своевременное полное информирование о муниципальной услуге;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

обнародование (опубликование) администрацией ЗАТО Звёздный информации о своей деятельности в средствах массовой информации и сети Интернет;
размещение информации о своей деятельности в помещении администрации ЗАТО Звёздный.
возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключённым между МФЦ и органом местного самоуправления, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, Региональном портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале.


	2.14. Иные требования для предоставления муниципальной услуги 
	Заявитель вправе подать документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключённым между МФЦ и органом местного самоуправления, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

	3. Административные процедуры.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

	3.1. Административная процедура 1

«Информирование заявителя»

	3.1.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Обращение заявителя за информацией о предоставлении муниципальной услуги

	3.1.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Ведущий специалист Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия ведущего специалиста Отдела)

	3.1.3. Содержание административного действия
	Информирование заявителя в устной форме (в ходе приёма или по телефону) или письменной форме.
Письменное информирование заявителя осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением либо в электронном виде на электронный адрес заявителей

	3.1.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	В ходе приёма - не более 15 минут;

по телефону - не более 5 минут;

в письменной форме на основании письменного обращения заявителя - в течение 30 дней со дня регистрации обращения в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Осуществление приёма граждан, обеспечение своевременного и в полном объёме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов»

	3.1.5. Критерии принятия решения
	Отсутствуют

	3.1.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги

	3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	В случае информирования заявителя в письменной форме  регистрация обращения и ответа на обращение заявителя осуществляется в общем отделе администрации ЗАТО Звёздный в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Осуществление приёма граждан, обеспечение своевременного и в полном объёме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов».
В случае подачи запроса в электронной форме через Единый портал в личном кабинете на Едином портале отображается статус:

«Промежуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания: «Ваше заявление принято в работу. Вам необходимо подойти «дата» к «время» в ведомство с оригиналами документов.»

	3.2. Административная процедура 2
«Приём и регистрация заявлений»

	3.2.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Поступление от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Ведущий специалист  Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия ведущего специалиста  Отдела)

	3.2.3. Содержание административного действия
	Приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверение представленных копий документов;

проверка правильности заполнения заявления;

проверка наличия документов и их соответствия перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Регламента;
регистрация заявления в Журнале регистрации постановки на учёт отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан (далее – Журнал) (Приложение Б 3), с присвоением ему порядкового номера и в ИСЭД;

выдача заявителю расписки о принятых документах, заявления с указанием даты принятия заявления и перечня приложенных к нему документов (Приложение Б 6);
заведение личного дела заявителя

	3.2.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	В день получения заявления, но не позднее 3-х рабочих дней после поступления заявления

	3.2.5. Критерии принятия решения
	Отсутствуют

	3.2.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Приём и регистрация заявлений 

	3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Регистрация заявления в Журнале и в ИСЭД;
выдача заявителю расписки о принятых документах, заявления с указанием даты принятия заявления и перечня приложенных к нему документов

	3.3. Административная процедура 3

                   «Направление межведомственного запроса»

	3.3.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Проверка наличия и соответствия документов, представленных заявителем, перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и выявление необходимости направления межведомственного запроса в соответствующий орган власти о предоставлении документа, находящегося в его распоряжении.

В случае если заявитель самостоятельно представил документ, указанный в подпункте 2 пункта 2.6 настоящего регламента, должностное лицо Отдела не направляет межведомственный запрос  

	3.3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Ведущий специалист Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия ведущего специалиста Отдела)

	3.3.3. Содержание административного действия
	Ведущий специалист Отдела направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется в орган по месту нахождения заявителя 

	3.3.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги

	3.3.5. Критерии принятия решения
	Отсутствуют

	3.3.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Поступление ответа на межведомственный запрос из соответствующего органа власти

	3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Регистрация ответа на межведомственный запрос в ИСЭД

	3.4. Административная процедура 4
«Принятие решения о включении либо об отказе во включении в список граждан, которые в свою очередь могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан»

	3.4.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Принятие решения о включении либо об отказе во включении гражданина в Список

	3.4.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Ведущий специалист Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия ведущего специалиста Отдела)

	3.4.3. Содержание административного действия
	1) Рассмотрение представленных документов;

2) проверка достоверности сведений, представленных заявителем;

3) принятие решения о включении либо об отказе во включении гражданина в Список 

	3.4.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Рассмотрение представленных документов в течение 15 рабочих дней после дня приёма.

Уведомление заявителя о принятом решении в письменном виде в течение 5 рабочих дней после принятия решения (Приложение Б 4)

	3.4.5. Критерии принятия решения
	Наличие или отсутствие оснований для отказа, указанных в подпункте 1 пункта 2.8 Регламента

	3.4.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Принятие решения о включении либо об отказе во включении гражданина в Список (далее – решение)

	3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Издание решения о включении либо об отказе во включении гражданина в Список;

отметка в Журнале о получении решения

	3.5. Административная процедура 5
«Формирование списка отдельных категорий граждан, которые включаются в список граждан, которые в свою очередь могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан»

	3.5.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Формирование списка отдельных категорий граждан, которые включаются в список граждан, которые в свою очередь могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан

	3.5.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Консультант Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия консультанта Отдела)

	3.5.3. Содержание административного действия
	1) Включение отдельных категорий граждан, которые включаются в список граждан, которые в свою очередь могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан (Приложение Б 5); 

2) Формирование и представление в Департамент социальной политики Аппарата правительства Пермского края (далее – Департамент) списка отдельных категорий граждан, изъявивших желание быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан

	3.5.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Представление списка отдельных категорий граждан, изъявивших желание быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан в планируемом году, ежегодно до 01 августа

	3.5.5. Критерии принятия решения
	Формирование списка отдельных категорий граждан, изъявивших желание быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан в планируемом году, осуществляется с учётом даты и времени постановки на учёт для включения в Список

	3.5.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Формирование и представление в Департамент списка отдельных категорий граждан, изъявивших желание быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан. Департамент представляет Список ежегодно до 01 сентября в Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства  Пермского края для рассмотрения и формирования Единого сводного списка по Пермскому краю

	3.5.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства  Пермского края ежегодно не позднее 01 октября года, предшествующего планируемому, утверждает Единый сводный список:

- не позднее 10 дней со дня утверждения Единого сводного списка  направляет информацию в Министерство по управлению имуществом и земельным отношениям Пермского края для подготовки ходатайств, предусмотренных частью 6.6 статьи 11 Федерального закона от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства», в Федеральный фонд содействия развитию жилищного строительства

	3.6. Административная процедура 6
«Выдача уведомления»

	3.6.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Принятие решения о включении либо не включении в Список

	3.6.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Ведущий специалист Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия ведущего специалиста Отдела)

	3.6.3. Содержание административного действия


	Направление заявителям уведомлений о включении либо не включении в список граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан, в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства»

	3.6.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Направление уведомлений заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения 



	3.6.5. Критерии принятия решения
	Наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.8 Регламента

	3.6.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Выдача уведомления 

	3.6.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Запись о выдаче уведомления в Журнале регистрации заявлений отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан

	3.7. Административная процедура
«Исключение из списка граждан, которые в свою очередь могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан»

	3.7.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Основаниями для исключения лиц, указанных в подпункте 1 пункта 1.3 Регламента, из Списка являются:

а) государственная регистрация жилищно-строительного кооператива из числа лиц, указанных в подпункте 1 пункта 1.3 Регламента, в соответствии с законодательством о государственной регистрации юридических лиц;

б) утрата указанными лицами оснований, предусмотренных в подпункте 2 пункта 1.3 Регламента;

в) личное заявление гражданина об исключении его из Списка;

г) смерть гражданина, включённого в Список

	3.7.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Консультант Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия консультанта Отдела)

	3.7.3. Содержание административного действия


	Направление заявителям решений об исключении из списка граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан, в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства»

	3.7.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Администрация ЗАТО Звёздный и Департамент в тридцатидневный срок со дня выявления оснований, указанных в пункте 3.7.1 Регламента, принимают решение об исключении лиц, указанных в пункте 3.7.1 Регламента, из Списка.

Решение об исключении из Списка направляется гражданину заказным письмом с уведомлением не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения, за исключением случая, предусмотренного подпунктом «г» пункта 3.7.1 Регламента

	3.7.5. Критерии принятия решения
	Наличие оснований, указанных в пункте 3.7.1 Регламента

	3.7.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Выдача решения об исключении из Списка

	3.7.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Запись о выдаче решения об исключении из Списка в Журнале регистрации заявлений отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	4.1. Порядок осуществления текущего контроля
	Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определённых административным регламентом, осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями

	4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя

	4.3. Ответственность должностного лица за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Ответственное должностное лицо несёт ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма документов;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- обоснованность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

	4.4. Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги
	Требования к контролю:

- законность;

- объективность;

- всесторонность;

- своевременность.

Заявители при проведении проверок по их заявлениям имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации

	5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги

	5.1. В части досудебного (внесудебного) обжалования

	5.1.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
	Заявитель имеет право на обжалование в администрацию ЗАТО Звёздный действий (бездействия) и решений ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке

	5.1.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего может стать:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока таких исправлений

	5.1.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы
	В жалобе не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов их семей. При этом администрация ЗАТО Звёздный вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае администрация ЗАТО Звёздный вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в администрации ЗАТО Звёздный. О данном решении администрация ЗАТО Звёздный уведомляет заявителя в письменной форме;

невозможность прочтения текста жалобы, о чём сообщается заявителю в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению

	5.1.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию ЗАТО Звёздный.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации ЗАТО Звёздный, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование 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, 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

	5.1.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	Каждый заявитель имеет право:

получить, а должностные лица администрации ЗАТО Звёздный обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах;

получать достоверную информацию о деятельности администрации ЗАТО Звёздный;

не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный, доступ к которой не ограничен;

обжаловать в установленном порядке решения и (или) действия (бездействие) администрации ЗАТО Звёздный, её должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный и установленный порядок его реализации;

требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причинённого нарушением его права на доступ к информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный

	5.1.6. Вышестоящие органы власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Глава ЗАТО Звёздный:

место нахождения: 614575, Пермский край, п. Звёздный, ул. Ленина, 11А, 2 этаж;

контактный телефон: 8 (342) 297-17-06;

адрес электронной почты: zvzduma@mail.ru

	5.1.7. Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в администрацию ЗАТО Звёздный, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации.

Уведомление о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю в виде письменного ответа на бланке письма администрации ЗАТО Звёздный за подписью главы администрации ЗАТО Звёздный.

При рассмотрении жалобы проводится проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица.

При проверке используется информация, предоставленная заявителем

	5.1.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования
	Уведомление о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме.

Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих принятых решений:

1) удовлетворение жалобы, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы

	5.2. В части судебного обжалования

	5.2.1. Сроки обжалования
	Для обращения в суд с жалобой установлены следующие сроки:

три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его права;

один месяц со дня получения заявителем письменного уведомления администрации ЗАТО Звёздный об отказе в удовлетворении жалобы или со дня истечения 15-ти дневного  срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на неё письменный ответ

	5.2.2. Юрисдикция суда, в который подаётся соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Жалоба подаётся по усмотрению заявителя в суд по месту его жительства либо по месту нахождения администрации ЗАТО Звёздный (в Пермский районный суд по адресу: 614065,                    г. Пермь, ул. 2-ая Красавинская, 86а).

В заявлении указывается, какие решения, действия (бездействие) должны быть признаны незаконными, какие права и свободы лица нарушены этими решениями, действиями (бездействием)

	Приложения к административному регламенту

	Приложение А 
	Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Постановка на учёт отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан»

	Приложение Б 1
	Форма заявления о постановке на учёт отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан

	Приложение Б 2
	Форма заявления о согласии на обработку персональных данных 

	Приложение Б 3
	Журнал регистрации заявлений отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан
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Приложение Б 1

к административному регламенту

В администрацию ЗАТО Звёздный 

(уполномоченный

орган местного самоуправления)

от __________________________________

____________________________________,

                                 (фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу:

_____________________________________

_____________________________________

контактный телефон ___________________
Заявление


Прошу включить меня ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), основное место работы)

в списки граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан, в соответствии с  Федеральным законом от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства». 


К заявлению прилагаю документы, подтверждающие право постановки на учёт (включение в Список):

1._________________________________________________________________________

2._________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________

4._________________________________________________________________________

5._________________________________________________________________________

6._________________________________________________________________________

«____» _______________ 20__ г.

___________________          (____________________________________________)

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

Заявление принято:   «___» ____________ 20 __ г.     Время: _____ч. _____ м.

_______________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, принявшего заявление, его подпись)

Приложение Б 2



к административному регламенту

В администрацию ЗАТО Звёздный
(уполномоченный

орган местного самоуправления)

СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

паспорт: серия _________ № ___________, выданный ______________________________

___________________________ «___» ______________ г., проживающий по адресу_______________________________________________________________________;

_____________________________________________________________________________,

супруг(а) ____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

паспорт: серия ________ № ____________, выданный _______________________________

____________________________________ «___» ______________ г., проживает по адресу:

_____________________________________________________________________________;

_____________________________________________________________________________,

действующий(е) за себя и от имени своих несовершеннолетних детей:

1. __________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

2. __________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

3. __________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю(-ем) своё согласие на обработку моих (наших) персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения, паспортные данные, данные свидетельств о рождении моих (наших) детей, данные свидетельства о браке, а также данные о постановке на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, сведений о земельных участках, предоставленных исполнительными органами государственной власти или органами местного самоуправления для индивидуального жилищного строительства с целью их использования, для формирования списков граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях реализации федеральных законов от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства» и от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», формирования и представления отчётности и передачи данных в соответствии с постановлением Правительства Пермского края от 05.03.2014 № 139-п «О реализации отдельных положений Федерального закона от 24 июля 2008 г. № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства». 


Согласен(-ны) на обработку указанных персональных данных посредством информационных систем.

Оставляю(-ем) за собой право отозвать настоящее согласие посредством составления соответствующего письменного документа. 

1) ____________________________________________ ___________ _______________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) совершеннолетнего члена семьи)    (подпись)              (дата)

2) ____________________________________________ ___________ _______________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) совершеннолетнего члена семьи)    (подпись)              (дата)

Приложение Б 3
к административному регламенту

Журнал регистрации заявлений о постановке на учёт отдельных категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан
	№ п/п
	Дата и время регистрации заявления
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина
	Число, месяц, год рождения
	Адрес места жительства
	Серия и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт 
	Состав семьи (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, родственная связь)
	Место работы и стаж
	Дата поступления заявления о включении в список
	Дата принятия гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях
	Резуль-тат рассмот-рения заявления

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Б 4

к административному регламенту

________________________________________
(Фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес заявителя)

________________________________________
________________________________________
________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

В соответствии с Правилами формирования списков граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан, в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства», Вы включены/не включены (ненужное зачеркнуть) в список граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жильём граждан, в соответствии с Федеральным законом «О содействии развитию жилищного строительства».

Причина отказа: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»________________ 20___ г.

Руководитель отдела    

Ведущий специалист отдела

Приложение Б 5

к административному регламенту

СПИСОК

граждан, имеющих право быть принятыми в члены

жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях

обеспечения жильём граждан, в соответствии с Федеральным

законом от 24.07.2008 № 161-ФЗ «О содействии развитию

жилищного строительства», по Пермскому краю

	№ п/п
	Фами-лия, имя, отчест-во (при нали-чии)
	Серия и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт
	Число, месяц, год рождения
	Состав семьи (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, родственная связь)
	Место работы и стаж
	Дата и время поступления заявления о включении в список
	Дата принятия гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Глава администрации ЗАТО Звёздный             _______________ _____________________

                                                                                  (подпись, дата) (расшифровка подписи)

М.П.

Приложение Б 6

к административному регламенту

РАСПИСКА

В ПРИЁМЕ ДОКУМЕНТОВ К ЗАЯВЛЕНИЮ
от гражданина

_______________________________________________________________________ 

получены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа 

(копии документа)
	Серия, номер, 

дата выдачи документа
	Количество листов

	1
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заявление зарегистрировано под номером _____________.

_________________   _____________________________________________________


дата


подпись, должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы
Приём и регистрация заявления 








Выдача Уведомления








Принятие решения о включении в Список (постановка на учёт)





Выдача Уведомления





Информирование заявителя











Принятие решения об отказе во включении в Список








Выдача решения об исключении из Списка





Исключение из Списка








