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Утвержден

постановлением администрации

городского округа город Шахунья

Нижегородской области

от 15.04.2019 г. № 403

Административный регламент 
администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях доступности и качественного предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области при предоставлении муниципальной услуги по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются постоянно проживающие на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации:

1) малоимущие, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2) отнесенные в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма.
1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- Сектором жилищной политики администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (далее - Сектор);

- Муниципальным автономным учреждением городского округа город Шахунья Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья»), а также его филиалами в     р.п. Вахтан и р.п. Сява.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещениях администрации, помещении МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном сайте администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области в сети Интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Справочная информация включает в себя следующее:

- местонахождение и график работы Сектора,  МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" и его филиалов, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны Сектора,  МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" и его филиалов, предоставляющих муниципальную услугу;
- адрес официального сайта в сети Интернет и адрес электронной почты администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, адрес электронной почты МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья".
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области во взаимодействии с МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья».
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуги и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления данной муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) издание постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о принятии, либо отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

2) уведомление заявителя о принятом решении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. В соответствии с частью 5 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов органом, осуществляющим принятие на учет, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в Сектор.

В случае представления гражданином заявления через МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалы срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в Сектор, осуществляющий принятие на учет.

2.4.2. Сектор, осуществляющий принятие на учет, в том числе через МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалы, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) выдает или направляет гражданину, подавшему заявление, документ, подтверждающий принятие такого решения.

В случае представления гражданином заявления через МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалы документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья», если иной способ получения не указан заявителем.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ" от 03.01.2005 N 1 (часть 1) ст. 14, "Российская газета" от 12.01.2005 N 1, "Парламентская газета" от 15.01.2005 N 7-8);

2) Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ "О ветеранах" ("Российская газета" N 1 – 3 от 05.01.2000, "Парламентская газета" N 3 от 06.01.2000, «Собрание законодательства РФ" от 16.01.1995 N 3 ст. 168, "Российская газета" N 19 от 25.01.1995);

3) Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»" (Собрание законодательства Российской Федерации от 27.11.1995 № 48 ст. 4563; "Российская газета" N 234 от 02.12.1995);

4) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ" от 06.10.2003 N 40 ст. 3822, "Парламентская газета" N 186 от 08.10.2003, "Российская газета"  N 202 от 08.10.2003);
5) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета" N 95 от 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ" от 08.05.2006 N 19 ст. 2060, "Парламентская газета" N 70-71 от 11.05.2006);
6) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" N 168 от 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ" от 02.08.2010  N 31 ст. 4179);

7) Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом" ("Собрание законодательства РФ" от 06.02.2006 N 6 ст. 702, "Российская газета" N 28 от 10.02.2006);

8) Постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010 года № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ" от  31.01.2011 N 5 ст. 739);
9) Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 179-З "О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" ("Правовая среда" N 94-95(660-661) от 23.11.2005 (приложение к газете "Нижегородские новости" N 218(3390) от 23.11.2005));
10) Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 181-З "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма" ("Правовая среда", N 94-95(660-661) от 23.11.2005 (приложение к газете "Нижегородские новости" N 218(3390) от 23.11.2005);
11) Законом Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных групп населения на территории Нижегородской области» ("Правовая среда" N 19(1005) от 14.03.2009 (приложение к газете "Нижегородские новости" N 45(4177) от 14.03.2009);
12) Постановлением Правительства Нижегородской области от 30 апреля 2014 года № 302 «Об утверждении государственной программы «"Развитие жилищного строительства и государственная поддержка граждан по обеспечению жильем на территории Нижегородской области»;

13) Распоряжением Правительства Нижегородской области от 15 февраля 2006 года № 102-р "Об утверждении формы заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма" ("Правовая среда" N 18(691) от 11.03.2006 (приложение к газете "Нижегородские новости" N 42(3454) от  11.03.2006);
14) Приказ Минздрава России от 30.11.2012 N 991н "Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь" ("Российская газета" N 6 от 16.01.2013);

15) Приказом министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.07.2015);

16) Решением Совета депутатов городского округа город Шахунья Нижегородской области от 25 января 2013 года № 13-13 "Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области ";

17) Иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги гражданин заполняет заявление  о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма (далее – заявление) по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту. 
Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявления, поданного их законными представителями.

2.6.2. С заявлением представляются следующие документы:

1) решение о признании граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (для граждан, признанных малоимущими);

2) документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, перечень которых определяется Правительством Нижегородской области, если иное не установлено федеральным законодательством (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области);

3) документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

а) документы, подтверждающие состав семьи (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи заявителя: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи);

б) выписка из домовой (похозяйственной) книги и выписка из финансового лицевого счета;

в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор найма (поднайма), в том числе договор социального найма, договор безвозмездного пользования, судебное постановление о признании права пользования жилым помещением, иной документ, подтверждающий законные основания пользования жилым помещением);

г) документы об имевшихся и имеющихся правах заявителя и каждого члена его семьи на недвижимое имущество, выданные территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости;

д) документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях);

е) документы, подтверждающие наличие предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации оснований признания граждан нуждающимися в жилых помещениях (при наличии таких оснований).

2.7. С заявлениями о принятии на учет должны быть представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, кроме документов, получаемых по межведомственным запросам органом, осуществляющим принятие на учет. Администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе. 

2.8. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
В случае, если гражданин представлял в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области документы в соответствии с Законом Нижегородской области "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма", ранее представленные документы могут повторно не представляться (для граждан, которые признаны малоимущими в целях принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях).

2.9. В предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма отказывается в случаях, если:

1) не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) 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 соответствии с подпунктом 2.6.2 настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.

2.10. Муниципальная услуга по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляется бесплатно.

2.11. Время ожидания граждан при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги заявитель может предоставить лично, почтой, электронной почтой, в том числе с использованием федеральной государственной  информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг функций)»  и государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области». 
Обращение, направленное в форме электронного документа, должно содержать фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, адрес электронной почты, если ответ на обращение должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, и документ, удостоверяющий личность заявителя (с приложением копии документа). Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме  почтой.

Ответ направляется в письменном виде по указанному в обращении адресу, либо лично ему в руки или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина).
Подготовка ответа на письменное обращение граждан осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.12. Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, копировальными электронными устройствами. Места для заполнения необходимых документов должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной  услуги им обеспечиваются:

-
условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

-
возможность самостоятельно передвигаться по территории, на которой расположены объекты (здания помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное  средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

-
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

-
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения  беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничения их жизнедеятельности;

-
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

-
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.12.2. На информационных стендах в администрации городского округа город Шахунья, МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» и его филиалах размещается перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, а также образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефону;

возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте;

степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах
3.1. Перечень административных процедур:

1) Принятие заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

2) Проверка представленных документов на соответствие установленному настоящим Регламентом перечню и проверка соответствия представленных документов установленным требованиям.
3) Получение по межведомственным запросам документов, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.
4) Рассмотрение заявления и представленных документов на комиссии по жилищным вопросам администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

5) Принятие постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о принятии либо об отказе в принятии граждан на учет.

6) Уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма, поданное в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области либо через  МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья», либо через филиалы МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» в р.п.Вахтан или р.п. Сява, с приложением комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента. 
Заявление подписывается проживающими совместно с заявителем членами семьи, желающими совместно с ним состоять на учете.

Способ фиксации: заявление регистрируется в общем отделе администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, либо в МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья", либо в филиалах МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" в р.п. Вахтан или р.п. Сява в журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с указанием даты и времени регистрации.

Результатом исполнения административной процедуры является полученная Заявителем расписка в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.
3.3. Проверка представленных документов на соответствие установленному настоящим Регламентом перечню и проверка соответствия представленных документов установленным требованиям.

Специалист Сектора, ответственный за рассмотрение документов в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах:
- устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства;

- проверяет надлежащее оформление документов.

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.
Конечным результатом данной процедуры является формирование учетного дела заявителя.

3.4. Специалистами сектора запрашиваются по межведомственным запросам документы, необходимые для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

Критерии принятия решения: отсутствие в представленных заявителем документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, которые могут быть получены администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области по межведомственным запросам.

Специалисты Сектора запрашивают необходимые документы:

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;

- с использованием бумажного документооборота.
Способ фиксации: создание электронного запроса или подготовка запроса на бумажном носителе.

Результатом данной процедуры является получение Сектором запрашиваемых документов.

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов на комиссии по жилищным вопросам администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

3.5.1. Критерии принятия решений о принятии либо отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:
- граждане признаются нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации
- отказывается в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по основаниям, указанным в пункте 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации. 
Конечным результатом административной процедуры является принятия членами комиссии решения о принятии либо отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Способ фиксации: принятое решение оформляется протоколом жилищной комиссии администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, который подписывается председателем и секретарем комиссии.

3.6. Принятие постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о принятии либо об отказе в принятии граждан на учет.

По результатам принятого решения издается постановление администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о принятии либо отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении.

Специалист Сектора не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения комиссией по жилищным вопросам администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области выдает либо направляет заявителю уведомление о принятии (отказе в принятии) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение 2), а также постановление администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области  о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемых по договорам социального найма.
Конечным результатом административной процедуры является получение Заявителем постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области и уведомления о принятии (отказе в принятии) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
3.8. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

3.8.1. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием муниципальной услуги, заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, указанные в п. 2.6. настоящего Регламента, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги.

3.8.2. При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), специалист Сектора переводит их на бумажный носитель, отдает на регистрацию в общий отдел администрации городского округа город Шахунья и отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов с назначением срока личной явки граждан, либо их представителей с оригиналами документов, приложенных к заявлению в электронной форме.

3.8.3. После личной явки граждан, либо их представителей с оригиналами документов специалист Сектора сверяет ранее представленные документы в электронном виде с оригиналами и заверяет их.

3.8.4. В дальнейшем при проведении процедуры принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалист Сектора руководствуется п.п. 3.2.-3.7. настоящего Регламента.

3.9. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

Специалистами МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов выполняются следующие административные процедуры (действия):

- прием заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

- направление полученных от заявителя документов в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области для дальнейшего предоставления муниципальной услуги;

- получение от администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области решения в соответствии с пунктом 3.6. настоящего Регламента по результатам предоставления муниципальной услуги;

- выдача заявителю документа, подтверждающего принятие решения по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.10. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления заявителем в выданном ему уведомлении и/или постановлении администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области опечаток и ошибок (далее – техническая ошибка), он обращается в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области с заявлением об исправлении  технической ошибки. К указанному заявлению прилагаются документы, содержащие техническую ошибку. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется в администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.
В случае подтверждения наличия технической ошибки в уведомлении и/или постановлении администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области специалисты Сектора в срок не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки, устраняет техническую ошибку путем внесения изменений в постановление администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области и подготовки нового уведомления. 

Новое уведомление и постановление администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области не позднее 3 рабочих дней со дня их подписания направляются заявителю. 

4. Формы контроля предоставления муниципальной услуги
4.1. Специалист Сектора, осуществляющий консультирование и информирование граждан на предмет возможности принятии их на учет, несет ответственность за качество и полноту предоставляемой при консультировании информации, определенными настоящим Регламентом, и установленным требованиям.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администраций городского округа город Шахунья Нижегородской области.

4.3. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, прием заявлений, документов, а также постановка в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащее жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверки составляется акт и, в случае нарушения прав заявителей, лица, допустившие нарушение, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством, а также принимаются меры по устранению выявленных нарушений.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (специалистов МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья"), предоставляющих муниципальную услугу
5.1. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (специалистов МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" или его филиалов) совершенные в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее -  Федеральный закон № 210-ФЗ);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов, работника МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов возможно в случае, если на МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» и его филиалы, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов, работника МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов возможно в случае, если на МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» и его филиалы, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  N 210-ФЗ;

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 администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, должностного лица администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов, работника МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от N 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов, работника МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов возможно в случае, если на МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалы, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов, работника МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов возможно в случае, если на МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалы, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов, работника МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов возможно в случае, если на МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалы, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области, МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалы, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов подаются руководителю МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья». Жалобы на решения и действия (бездействие) МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или его филиалов подаются учредителю МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, должностного лица, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" или его филиалы, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 и 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ не применяются.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" и его филиалов, работников МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" и его филиалов устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" (или его филиала), его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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) администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, должностного лица администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, либо муниципального служащего, МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" (или его филиала), работника МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" (или его филиала), организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, должностного лица администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" (или его филиала), работника МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" (или его филиала), организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.6. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области, МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" (или его филиала), в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" (или его филиалов), организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, 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.

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области, МАУ "МФЦ г.о.г.Шахунья" (или его филиалами) либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего Регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_________________________

Приложение 1

к административному регламенту

администрации городского округа

город Шахунья Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги

"Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма"

                                                                         Главе местного самоуправления городского 

                                                                         округа город Шахунья Нижегородской области

                                                                         ​​​​​​​​​​​_________________                                               .
(Фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляю на себя (и членов моей семьи) ________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(указать фамилии, имена, отчества членов семьи)

документы: ____________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

и  прошу  принять  меня  (и  членов моей семьи) на учет в качестве нуждающегося(ихся)  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Подпись(и)

____________________

____________________

____________________

"___" ______________ г.

      Приложение 2
к административному регламенту

администрации городского округа

город Шахунья Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги

"Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма"


«Кому_____________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

_________________________________

Куда__________________________________

(почтовый индекс и адрес

_______________________________________

заявителя согласно заявления)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии (отказе в принятии) граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющий прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма)

рассмотрев представленные в соответствии с пунктом 4 статьи 5 Закона Нижегородской области от 16.11.2005 года № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» документы о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,

РЕШИЛ (_______________________________________________________________)

                                                        (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Гражданина ______________________________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество заявителя)

на основании приложенных документов: принять на учет (отказать в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма на основании __________________________________________________________
____________________________________________________________________

                (основание(я), принятия на учет или отказа, установленное частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса РФ)
Председатель комиссии по жилищным

вопросам, первый заместитель главы

администрации городского округа 

город Шахунья           



_________________         _______________
                                                              


             (подпись)                               (расшифровка подписи)»
