
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации МО «Шовгеновский район» по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, определяет сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2. Цель разработки регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышения качества рассмотрения таких обращений в Администрации МО «Шовгеновский район».

1.3. Адрес Администрации: Республика Адыгея, Шовгеновский район,              а. Хакуринохабль, ул. Шовгенова,9

 индекс: 385440, Республика Адыгея, Шовгеновский район,                               а. Хакуринохабль, ул. Шовгеново,9

 телефон 8(887)9-26-00 (далее – Администрация).

1.4. Адрес сайта и электронной почты Администрации: www.adminshogen.ru otdel.u.@mail.ru.

1.5. График приема граждан: понедельник-пятница с 9.00 до .17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

1.6. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информацию по исполнению муниципальной услуги можно получить:

-
в отделе правового и кадрового обеспечения администрации МО «Шовгеновский район»,  телефону: 8(887)9-26-00, а также на сайте Администрации;
-
в государственном бюджетном учреждении Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — ГБУ РА «МФЦ») и его филиалах (при условии, что услуга оказывается в ГБУ РА «МФЦ»);

-
на официальном сайте ГБУ РА «МФЦ» (мфц01.рф), а также региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Адыгея (www.pgu.adygresp.ru).

1.7. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела и специалистами ГБУ РА «МФЦ».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется через Отдел.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: выдача или направление заявителю распорядительного акта о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях. Датой принятия на учет или датой отказа в принятии на учет является дата подачи гражданином заявления.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления до выпуска распорядительного акта) составляет не более 30 рабочих дней. Распорядительный акт о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его подписания.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-
Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

-
Жилищный кодекс Российской Федерации;

-
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Федеральный закон N 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-
Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 г. N 1050 «О федеральной целевой программе "Жилище" на 2011 - 2015 годы»;

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 14 июля 2012 г. N 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2013-2020 годы»;

-
Закон Республики Адыгея от 20.01.2006 N 400 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

-
Закон Республики Адыгея от 03.03.2006 N 405 «О порядке признания граждан малоимущими в целях определения права на получение жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

-
Постановление Кабинета Министров Республики Адыгея от 23.05.2011 N 83 «О долгосрочной целевой программе Республики Адыгея «Обеспечение жильем молодых семей»;

-
Постановление Кабинета Министров Республики Адыгея от 24.10.2011 N 219 «О Порядке осуществления государственных полномочий Республики Адыгея по обеспечению жильем детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также детей, находящихся под опекой и попечительством, не имеющих закрепленных жилых помещений»;
2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

Заявление о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, составляется по образцу (приложение № 1 к Регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителями.

К заявлению о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении прилагаются:

-
решение органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в предоставлении жилых помещений;

-
акт проверки жилищных условий заявителя (Приложение №2);

-
выписка из домовой книги — межведомственный запрос;

-
копия финансового лицевого счета — межведомственный запрос;
-
копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);

-
выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества — межведомственный запрос;

-
копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака и др.);

-
копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого члена семьи (паспорт или иной документ его заменяющий); 

· медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека (если имеется);

· документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства (если имеются);

Копии документов предоставляются с подлинниками и заверяются сотрудником Отдела, осуществляющим прием заявления, либо сотрудником ГБУ РА «МФЦ» при приеме заявления через ГБУ РА «МФЦ».
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия на учет.
Межведомственный запрос осуществляется Отделом в течении 2 рабочих дней со дня подачи заявления. Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия , а в случае отсутствия доступа к ней — на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации.
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-
Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Регламента.

-
Представление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

-
Намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях. 

-
Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

2.8.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

-
при подаче заявления и документов – не более 15 минут;

-
при получении результата – не более 15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день обращения.

2.11. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Для ожидания приема заявителям отводится место, оборудованное стульями, столом, письменными принадлежностями для возможности оформления документов. Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.
2.12. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- однократное взаимодействие заявителя с специалистами Отдела при предоставлении муниципальной услуги продолжительностью не более 15 минут при представлении комплекта документов на личном приеме;

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных ресурсах Администрации в сети Интернет, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Адыгея;

- возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги через ГБУ РА «МФЦ»;

- возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов Администрации в сети Интернет или Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Адыгея;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств почтовой, телефонной связи или посредством электронного обращения;

- возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов Администрации в сети Интернет и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Адыгея.

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- удобство, достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным административным регламентом; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) уполномоченных специалистов, в том числе жалоб на их некорректное, невнимательное отношение к заявителям.
2.14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в ГБУ РА «МФЦ» и в электронной форме

2.14.1. Для заявителей на официальном сайте Администрации в сети Интернет и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Адыгея обеспечивается возможность:

- доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге и  получения информации о порядке предоставлении муниципальной услуги; 

- копирования и заполнения в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов, подписанных в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При поступлении заявления и документов в форме электронных документов их прием и регистрация осуществляются с соблюдением технологии работы с используемым программным обеспечением; 

- получения заявителем сведений о ходе и (или) результате предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в ГБУ РА «МФЦ» осуществляется в соответствии с положениями Федерального закона № 210-ФЗ и настоящего административного регламента. 

2.14.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в порядке и сроки, установленные административным регламентом, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются по электронному адресу, указанному заявителем.

2.14.4. Заявители имеют право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, по письменным обращениям, в том числе поступившим в электронном виде.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности процедуры предоставления муниципальной услуги отражено в блок-схеме (Приложение № 3 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Первичный прием в Отделе. Проверка соответствия представленных документов предъявляемым требованиям в Отделе. 

- Регистрация заявления с необходимыми документами в общем отделе Администрации. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Администрацию, регистрируются в день его поступления;

- Гражданину, подавшему заявление о предоставлении муниципальной услуги, выдается расписка в получении представленных документов;

- Заявление гражданина регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- Для принятия решения заявление и документы, представленные согласно пункту 2.6 Регламента выносятся на обсуждение комиссии по жилищным вопросам при Администрации (далее — Комиссия);

- Оформление распорядительного акта о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет; 

- Распорядительный акт о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его подписания.

3.2. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченными лицами, наделенными соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.
Документы, получаемые в результате межведомственных запросов предоставляются в соответствии с утвержденными регламентами межведомственного взаимодействия.
3.2.2. При приеме документов ответственный специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления и наличия документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных копий документов их подлинникам;

- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Гражданину, подавшему в общий отдел, заявление о предоставлении муниципальной услуги выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения органом местного самоуправления (приложение № 4 к Административному регламенту).

3.2.6. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

3.2.7. Специалист Отдела, осуществляющий консультацию, разъясняет заявителю о том, что в случае если гражданин, претендующий на принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеет право состоять на указанном учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.

3.2.8. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке.

3.3. Отдел вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

3.4. Порядок предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.4.2. Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях направляется в адрес Администрации, подписывается гражданином и членами его семьи.

3.4.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.9 Регламента. 

3.4.4. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в Отдел, специалист Отдела устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4.5. Специалист Отдела принимает заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях при предоставлении заявителем полного пакета документов. Документы представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с подлинниками. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключение документов, которые должны быть представлены в Отдел в оригинале). Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.

3.4.6. Специалист общего отдела регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, ставит отметку о приеме документов. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

3.4.7. Специалист Отдела после приема заявления проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации).

3.4.8. Проверка оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя. Специалист Отдела проверяет сведения:

- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи, зарегистрированных в жилых помещениях;

- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

- о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;
- об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди);

3.4.9. Специалист Отдела проводит подготовительную работу для вынесения на заседание комиссии по жилищным вопросам при Администрации вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации. 

3.4.10. Комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов, рекомендует Администрации принять решение:

-
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

-
об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-
отложить решение о принятии или отказе в принятии на учет до получения дополнительных сведений; 

3.4.11. Рекомендации Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания Комиссии. Рекомендации об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

3.4.12. Решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, принимается Администрацией не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявления и необходимых документов. Датой принятия на учет считается дата подачи заявления.

3.4.13. Подписанное решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на такой учет, специалистом Отдела не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятии такого решения выдается на руки или направляется по почте заявителю. 

3.4.14. Специалист Отдела знакомит заявителя с выдаваемым распорядительным актом, а заявитель расписывается в получении на втором экземпляре распорядительного акта, который остается в Отделе.

3.4.15. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее — Книга учета), которая ведется в Отделе по установленной форме.

3.4.16. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета. Пакет документов формируется в учетное дело. Надпись на учетном деле должна содержать: номер учетного дела; фамилию, имя, отчество гражданина; дату и номер постановления Администрации о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.17. Отдел обеспечивает надлежащее хранение Книги учета.

3.4.18. Отдел раз в год проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях. Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить в Отдел сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении. 

Порядок подтверждения сведений утверждается Администрацией.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками Отдела последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется начальником Отдела.
Текущий контроль осуществляется ежедневно и в целом за каждую неделю.
4.2. Сотрудники Отдела, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Контроль за предоставлением услуги через ГБУ РА «МФЦ» осуществляется директором ГБУ РА «МФЦ».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно в Администрацию.
Жалоба также может быть подана заявителем через ГБУ РА «МФЦ». При поступлении жалобы ГБУ РА «МФЦ» обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между ГБУ РА «МФЦ» и Администрацией. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению иные документы и материалы.

Обращение гражданина не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

- установления факта многократных обращений заявителя с аналогичной жалобой при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента его поступления.

5.3.
Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.4.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение 1 к Административному регламенту

	

	(руководителю Администрации)

	от
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	,

	проживающего(ей) по адресу:

	

	

	паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)

	

	

	(телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,

	

	(указать причину: обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

	

	проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание

	

	в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий

	

	тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно или др.)

	Состав моей семьи
	
	человек:

	1.
	Заявитель
	

	
	(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

	2.
	Супруг(а)
	

	
	(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

	3.
	

	
	(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

	4.
	

	
	(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)


К заявлению прилагаю документы:

	3.
	____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________



	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	

	Подпись заявителя
	


(Ф.И.О.)
Приложение № 2 к Административному Регламенту
А К Т

проверки жилищных условий заявителя

	Населенный пункт
	
	«_____»________20__ г.

	
	
	

	Комиссия в составе:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	проверила жилищные условия гр.
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	проживающего в доме
	№______ корпус № ____ кв. № ______

	ул. 
	и установила следующее:

	1. Занимаемое жилое помещение в доме:
	

	
	
	(государственного,

	муниципального жилищного фонда, жилищно-строительного кооператива)

	состоит из ______
	комнат жилой площадью
	
	кв.метров.

	Комнаты
	
	на ______этаже
	в __________
	этажном доме

	Дом
	
	
	

	(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

	Комнаты
	
	Квартира
	

	 (сухие, сырые, светлые, темные)
	 (отдельная, коммунальная)

	2. Благоустройство дома (жилого помещения)
	
	

	
	
	(водопровод, канализация,

	
	
	
	

	горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт, телефон)

	3. ______________________________
	наниматель жилого помещения, член 

	жилищно-строительного кооператива, собственник дома (нужное подчеркнуть).

	
	
	
	


4. На данной площади проживают:

	№

п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Год

рождения
	Родственные

отношения
	Когда зарегистрирован в данном жилом помещении (постоянно или временно)
	Место работы и должность)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	5. Дополнительные данные о семье заявителя 
	

	(семья инвалида



	Великой Отечественной войны, погибшего военнослужащего, 



	пенсионера, многодетная семья и т.д.)

	6. Заключение комиссии
	

	

	
	
	
	
	
	

	Подписи членов комиссии
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Начальник жилищно-

эксплуатационной организации
	
	
	
	

	
	
	(подпись)

	Подпись заявителя
	
	
	
	


Приложение № 3 к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

процедуры по предоставлению муниципальной услуги


[image: image1]
Приложение № 4 к Административному регламенту

Р А С П И С К А

в приеме документов для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

от гр._______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного по адресу: _______________________________________, ________________________________________________________________________ 

Перечень принятых документов:

	№
	Наименование документа
	Кол-во листов
	Примечание

	1.
	Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	

	11.
	
	
	

	12.
	
	
	


Предъявлен паспорт гражданина Российской Федерации серии ______ № ______________, выданный ___ __________ ____г. ___________________________, код подразделения _________ 

Дата принятия документов_________ Время_________ Место: кабинет № ___

Принял: _______________ ______________документов на ____________листах

Документы сдал _____________________________________________________

(фамилия, инициалы заявителя, подпись, дата)

Заявитель обращается на прием к специалисту отдела по учету и распределению жилой площади с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и пакетом документов





Специалист Отдела устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Специалист Отдела устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Специалист Отдела принимает заявление и приложенные к нему документы, регистрирует заявление





Специалист Отдела проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Комиссии Администрации, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение его постановлением Администрации





Рекомендации об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Рекомендация о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Регистрация заявления в общем отделе, выдача расписки, передача уполномоченному лицу на резолюцию





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отложении вопроса до предоставления дополнительных сведений





Рекомендация отложить решение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











