                                                                                                                            Приложение 
к постановлению главы администрации

Малышевского сельского поселения

от 18 апреля 2014 года № 13

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

                                                     I. Общие положения
  1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по принятию  на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга).

   1.2.   В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

муниципальная услуга – исполнение запроса заявителя, направленное на постановку на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Малышевского муниципального образования в целях предоставления гражданам по договорам социального найма жилых помещений; 

административный регламент – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

договор социального найма жилого помещения - договор, заключаемый между собственником жилого помещения муниципального жилищного фонда либо уполномоченным им лицом (наймодателем) и физическим лицом (нанимателем), с целью передачи жилого помещения во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных действующим законодательством. Договор социального найма жилого помещения заключается без установления срока его действия;

жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям действующего законодательства);

исполнитель муниципальных услуг - должностное лицо администрации Малышевского сельского поселения, которое постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Малышевского муниципального образования, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности:

∙ не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

∙ являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

∙ проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 

∙ являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, на праве собственности (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации).

                         II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Принятие  на учет граждан   в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

2.2. Наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

Муниципальную услугу предоставляет администрация Малышевского сельского  поселения. 

Адрес администрации  Малышевского  сельского поселения: 666357, Иркутская  область,  Усть-Удинский район,  село Малышевка, улица Центральная, дом 23.

Часы приема заявителей (представителей заявителей) по предоставлению муниципальной услуги:

Вторник                
           - 8.30-17.00

Среда


           - 8.30-17.00

Четверг 

           - 8.30-17.00

Перерыв

           - 12.00-13.00

Суббота, воскресенье
- выходные дни

Телефон для справок: 8-39545-42-2-22, факс: 8-39545-42-2-20.

·  Официальный сайт администрации Малышевского сельского поселения в сети Интернет: РМО «Усть-Удинский район» (http://www.adminust-uda.ru)

·  Адрес электронной почты администрации Малышевского сельского поселения:   GIU62@yandex.ru
2.3. Конечным  результатом исполнения  муниципальной услуги является:

∙ постановка  на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях и направление уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

∙ отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещения и направлении уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Общий срок принятия гражданина на учет или отказа в принятии на учет (от момента подачи заявления до оформления сообщения) составляет не более 30 рабочих дней.

Уведомление о принятии на учет или отказе в принятии на учет выдается или направляется, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

2.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации;

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма»;

-Уставом Малышевского муниципального образования;

-иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Иркутской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской  области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:      

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- обязательные для предоставления заявителем документы:

1. Заявление гражданина о принятии  на регистрационный учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

2. Копии документов, удостоверяющих личность гражданина, подающего заявление о принятии на учет и личность каждого из членов его семьи;

3. Документы о наличии родственных отношений, либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя:

- свидетельство о рождении ребенка

- свидетельство о заключении брака

- решение суда об усыновлении (удочерении)

- свидетельство об усыновлении ребенка (детей)

- решение об установлении над ребенком опеки

- свидетельство о рождении ребенка, выданное консульским учреждением РФ за пределами территории РФ – при рождении ребенка на территории иностранного государства

- решение суда о признании членом семьи

4. Свидетельство о расторжении брака;

5. Свидетельство о смерти;

6. Правоустанавливающий документ на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

7. Медицинскую справку (для гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания или гражданина, имеющего в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»);

8. Документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской федерации или законом Иркутской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Иркутской области (удостоверение, медицинское заключение, копия справки МСЭ об инвалидности  и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории;

9. Справка  о доходах заявителя и членов его семьи за последние 12 месяцев, предшествующие дате подаче заявления (2 НДФЛ);

10. Справка о наличии или отсутствии стипендии  - для студентов;

12. Документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего транспортного средства (договор купли-продажи);

- документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

1. Правоустанавливающий документ на жилое помещение, права на которое зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2. Договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

3. Заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания;

4.  Налоговая декларация о доходах за расчетный период;

5. Справка о размере пенсии – для пенсионеров;

6. Справка о постановке на учет физических лиц в качестве безработных и размере пособия по безработице – для безработных граждан;

7. Справка из ПФР, подтверждающая получение всех иных видов доходов заявителя и каждого члена семьи заявителя (одиноко проживающим гражданам);

8. Документы (сведения) о стоимости принадлежащего земельного участка;

9. Документы (сведения) о стоимости принадлежащей дачи, гаража и иного строения, помещения и сооружения;

10. Документ, подтверждающий наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина – заявителя или членов его семьи (ГИБДД ГУ МВД России по Иркутской области);

 11. Справка о составе семьи гражданина с указанием степени родства и (или) свойства членов семьи;

12. Выписка из поквартирной карточки.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

∙ подача заявления не уполномоченным лицом;

∙ документы исполнены карандашом;

∙ тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

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

∙ непредставление документов в полном объеме, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента; 

∙ представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

∙ заявитель или члены семьи заявителя намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма, в течение 5 лет до подачи заявления.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги -  15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Срок регистрации заявления – день обращения заявителя

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- специально оборудованными местами для оформления документов, которые обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

Места для ожидания в очереди оборудуются стульями.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Рабочее место должностного лица администрации оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к печатающим устройствам.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности являются понятность требований, предъявляемых к заявителю,  короткое время ожидания муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

 - профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

-   высокая культура обслуживания заявителей;

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде  доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: (http://www.adminust-uda.ru).

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено на электронный адрес администрации Малышевского  сельского поселения: GIU62@yandex.ru
  Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям  по электронной почте.

Ответ на запрос осуществляется  в течение  3 рабочих дней.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

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

-консультация заявителя муниципальной услуги;

-прием и регистрация заявления с документами;

-проведение экспертизы заявления с документами;

-подготовка  распоряжения о признании или отказе в признании  нуждающегося в улучшении жилищных условий;

-согласование и подписание распоряжения о признании или отказе в признании   нуждающегося в улучшении жилищных условий;

-регистрация распоряжения  о признании или отказе в признании  нуждающегося в улучшении жилищных условий; 

-выдача распоряжения о признании или отказе в признании  нуждающегося в улучшении жилищных условий; 
- выдача  уведомления о  принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, оформляются в соответствии с настоящим административным регламентом (приложения № 5 и № 6 к административному регламенту).

             Консультация заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации (далее – Специалист), который: 

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;.

Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

Прием и регистрация заявления с документами

· Заявитель   подает  заявление  о признании нуждающимся в улучшении жилищных условий (приложения №1), и представляет документы в соответствии с п.2.6 раздела 2 настоящего Регламента в Администрацию.

Специалист :

- проверяет правильность заполнения заявления и правильность предоставленных документов;

-  фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации заявлений граждан для признания    нуждающимися в улучшении жилищных условий    (приложение № 2);
- проставляет на заявлении номер и дату входящего документа, в соответствии с записью  в журнал регистрации заявлений граждан для признания нуждающимися в улучшении жилищных условий;

- выдает расписку в получении заявления и документов (приложения № 7 к административному регламенту).

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

Проведение экспертизы заявления с документами

Основанием для начала действия является принятое и зарегистрированное заявление с документами. 

Специалист   прово​дит  повторную экспертизу заявления, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов.

Подготовка распоряжения 
Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Согласование и подписание распоряжения  

Специалист готовит проект распоряжения о признании либо отказе в признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий

Подготовленный специалистом, проект  распоряжения, передается на рассмотрение, согласование и подписание главе администрации.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) распоряжения

Основанием для начала действия является подписанное  и зарегистрированное распоряжение о признании либо отказе  нуждающимся в улучшении жилищных условий

Специалист:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

            - фиксирует факт выдачи заявителю распоряжения о признании либо отказе  нуждающимся в улучшении жилищных условий путем внесения соответствующей записи в специальном журнале;

- выдача Уведомлений выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель  выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте.

           - распоряжение после регистрации выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель  выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте.

     - На гражданина (семью), принятого на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, из представленных учётных документов (копий учётных документов) формируется учётное дело.

             -  Граждане, состоящие на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обязаны  сообщать обо всех изменениях в составе семьи, перемене места жительства, возникновении или прекращении оснований для получения жилых помещений.

          Административные процедуры осуществляются в течение 30 дней с момента подачи заявления.

Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3.

               IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

     V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) , осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение № 4) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

Глава администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

                                                                                                                                    Приложение № 1

Главе администрации 

Малышевского сельского поселения

Салтыковой Надежде Валерьевне
от


(фамилия, имя, отчество)

паспорт:



,

проживающего (проживающей) по адресу:

телефон


Заявление
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма

Прошу принять меня с семьей из_______
человек: 

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

Члены семьи:

Супруг (супруга)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, 

 код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



.

Дети:

1)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи

_____________________________________________________________________________________________________________

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


2)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



;

3)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



;

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть):

если производили, то какие именно:



.

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:

	
	
	к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

	
	
	

	
	
	к детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

	
	
	

	
	
	к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.

	
	
	


Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме в ОМС по месту учета.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте
 (нужное подчеркнуть).

Подпись заявителя:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Подписи совершеннолетних членов семьи:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года

	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	Дата принятия заявления "
	
	"
	
	20
	
	года


Приложение №2

к Административному регламенту

                                                                          КНИГА

регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 

 Малышевского муниципального образования 

	№ п/п
	Дата поступления заявления
	ФИО 

гражданина
	Дата рождения
	Паспортные данные
	состав семьи
	Адрес места жительства
	Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет
	Дата направления гражданину документа, подтверждающего

принятие решения органом

местного самоуправления
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3 

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан  нуждающихся в улучшении жилищных условий» 



Приложение №4 

к Административному регламенту

	Главе администрации МО

Малышевского сельского поселения

Н.В.Салтыковой

от ____________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

______________________________________

проживающего (расположенного) по адресу:

 ______________________________

______________________________

_____________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи


Приложение №5 

к Административному регламенту

(фамилия, имя, отчество)

Куда __________________________________

(почтовый индекс и адрес)

___________________________________

___________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Администрация Малышевского муниципального образования

                   (наименование района)

рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального  найма,  решила в соответствии с распоряжением от____№______

принять _____________________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, составом семьи ____________ человек:

Распоряжение прилагается.

Приложение на  ______листах.   

Ведущий специалист

Администрации Малышевского

 муниципального  образования                                                      Хохлова И.Н.                                 "  " ____________ 20___ г. М.П.

Приложение №6

к Административному регламенту
Кому _____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________

Куда _____________________________________ (почтовый индекс и адрес)

_____________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Администрация Малышевского муниципального образования

                   (наименование района)

рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального  найма,  решила отказать _____________________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество)

в принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

Причина отказа _______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

_____________________________________________________________________________________________

Ведущий  специалист

Администрации Малышевского 

 муниципального  образования                                            И.Н.Хохлова

"  " ____________ 20___ г.

М.П.
Приложение №7 

к Административному регламенту
                                                                         РАСПИСКА

в получении документов, предоставленных для рассмотрения вопроса

о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Настоящим удостоверяется, что заявитель______________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество)

предоставил, а  главный специалист администрации Малышевского муниципального образования Усть-Удинского района

получил "_____ "______________________  __________    документы в 

       (число)             (месяц прописью)                     (год)

количестве _________________________________  экземпляров  по   прилагаемому  




             (прописью)

к заявлению перечню документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях:

Ведущий специалист

администрации Малышевского 

 муниципального  образования                                           И.Н.Хохлова

"  " ____________ 20___ г.

М.П.

Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления с документами. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за предоставление информации 





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в предоставлении информации 





Подготовка проекта  распоряжения об отказе в  признании  нуждающимися в улучшении жилищных условий





Согласование и подписание проекта распоряжения об отказе, в признании  нуждающимся в улучшении жилищных условий





Повторное обращение заявителя








ДА








НЕТ





Подготовка проекта распоряжения  в признании 


нуждающимися в улучшении жилищных условий 





Согласование и подписание проекта распоряжения о признании  нуждающимся в улучшении жилищных условий





Регистрация распоряжения о признании нуждающимся


в улучшении жилищных условий





 Выдача (отправки) 


уведомления о признании  нуждающимся в улучшении жилищных условий








� В случае отправки уведомления по почте заявитель прилагает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.





