Выбрать, какой регламент лучше подходит и его на утверждение

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма »

1.       ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на  условиях социального найма» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией ________________сельсовет. Получателями муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Уставом муниципального образования ______________ сельсовет Медвенского района Курской области.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Местонахождение Администрации: Курская область Медвенский район ___________________________________________

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 3070____ Курская область Медвенский район ___________________

Телефоны для справок: (8471__)______________

 Режим работы:

Понедельник – пятница 8.00 -17.00

 Перерыв 12.00 – 13.00

График приема граждан:

Понедельник – пятница 08.00 -17.00

Адрес официального сайта Администрации Медвенского района  в сети Интернет:        Адрес электронной почты Администрации ______________ сельсовета:_________________

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги  предоставляется:

-  при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к специалисту; 

- при письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт Администрации Медвенского района, по электронной почте Администрации ___________ сельсовет.

1.3.2. Консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц производится специалистами Администрации при личном обращении, или по телефонам: (8471___) ____________

1.3.3. Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических круга лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников Администрации по телевидению и радио, на семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.

1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Медвенского района, использования информационных стендов.

1.3.6. Подготовку материалов, содержащих информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, для публикации в СМИ и на официальном сайте Администрации Медвенского района осуществляют специалисты структурных подразделений и учреждений Администрации ____________ сельсовет.  

1.3.7. На официальном Интернет-сайте Администрации Медвенского района размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации сельсовета, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.8. Обновление информации в рамках предоставления муниципальной услуги производится не позднее 30 дней с момента внесения изменений в нормативные правовые акты, указанные в п. 3.6. настоящего Административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация _____________ сельсовета. (далее - Администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма (в виде справки).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

 Муниципальная услуга предоставляется  не позднее 30 дней

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в соответствии с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон Российской Федерации от  27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемого в администрацию на имя главы сельсовета. 

В заявлении указываются:

а)
фамилия, имя, отчество заявителя;

б)
место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации); 

г) контактный телефон;

К заявлению гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке.

При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, уполномоченное должностное лицо, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них подпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Ответ на обращение не дается в случае:

1) если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

2) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

3) если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) в иных случаях, установленных действующим законодательством.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

 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: 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) возможность копирования документов;

5) оборудование мест ожидания;

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

  Основными показатели доступности и качества являются:

1) соответствие действующим нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

2) изложение в простой и доступной для восприятия форме.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального или публичного информирования.

3.2. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. 

Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При письменном обращении заявителя в адрес администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, информирование осуществляется  в письменном виде путем почтовых отправлений. 

Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью главы администрации. 

Публичное информирование населения о порядке предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма осуществляется через средства массовой информации, размещения на официальном сайте администрации Медвенского  района (_____________ru).

3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.

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

3.4.1. При устном обращении лично или по телефону: предоставление полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, если специалист, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

3.4.2. При письменном обращении в виде почтовых отправлений:

 - прием и регистрация обращения;

- первоначальное рассмотрение обращения и наложение резолюции главы администрации;

- подготовка письменного ответа на обращение; 

- отправка ответа заявителю.

3.4.3. Письменное обращение, поступившее в администрацию подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в журнале регистрации.

Зарегистрированное обращение направляется на рассмотрение и определение исполнителя главе администрации.

После определения главой администрации исполнителя, обращение направляется исполнителю. Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня  регистрации.

Структурное подразделение, которому поручено рассмотрение обращения:

- дает письменный ответ на поставленные вопросы;

- уведомляет заявителя о направлении его обращения  в другие структурные подразделения администрации или государственный орган.

Ответ подписывается главой администрацией или его заместителем, регистрируется и направляется заявителю.

3.4.4. При публичном информировании подготовку информации и  ее размещение в средствах массовой информации и  на официальном сайте администрации енисейского района осуществляет специалист. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Регламента, нормативных правовых актов, администрации ___________ сельсовет при предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.2. Проверки могут быть плановыми (на основании годовых планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми (по конкретным обращениям граждан)

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы  Администрации.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Порядок досудебного обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги обратившись в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме к заместителю Главы Администрации. 

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Медвенского района Курской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указывается:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо полное 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.1.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.  

5.1.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращения, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не подается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсу, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст  предыдущего обращения, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В случае поступления такой жалобы Заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.6. Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействие) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.1.7 настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.1.10. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) должностных лиц органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги в судебном порядке, установленном нормами действующего законодательства.

5.2. Порядок судебного обжалования

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации, а в случае, если спор подведомствен арбитражному суду, то в соответствии с главой 24 Арбитражно-процессуального кодекса Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ N 1

к административному регламенту 

Сведения о месте нахождения и графике работы 

Администрация ____________ сельсовет

Адрес: Курская область Медвенский район _____________________

	Ф.И.О.
	должность
	Служебный телефон
	График приема

	
	Зам. начальника отдела администрации
	
	8.00-17.00 


 ПРИЛОЖЕНИЕ N 2

К административному регламенту 

                                  

Главе ____________ сельсовет______________________



Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Н.П.____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

  Заявление

 Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилого помещения по договору социального найма.  

   Дата                               _______________   (                )




    Подпись                  расшифровка

ПРИЛОЖЕНИЕ N 3

к административному регламенту 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма»








                                                                                                                        ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ВЕДЕНИЕ УЧЕТА ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА, В АДМИНИСТРАЦИИ  ПАНИКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА МЕДВЕНСКОГО РАЙОНА"

 

1. Общие положения

      1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма  в администрации  Паникинского сельсовета  (далее –  муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги. 

 1.2. Информация  о месте нахождения исполнителя муниципальной  услуги: 

-       почтовый адрес: 307054  Курская область Медвенский район с.Паники  

-       электронный адрес:  paniki-46@yandex.ru
-       телефон: 471 –46-4-65-17 факс: 471-46-4-65-17

 1.3. При личном обращении заявителя  к секретарю жилищной комиссии, последний    обязан: 

-     подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги; 

-      объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций. 

- продолжительность приема гражданина при личном обращении  к секретарю  жилищной комиссии   осуществляется не более 30 минут. 

 - при консультировании пользователей по телефону секретарь   жилищной комиссии,    сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, сообщить адрес администрации  Паникинского сельсовета  Медвенского района, график работы. Во время разговора специалист  должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце информирования специалист  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности специалиста  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

                      2.  Стандарт     предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Административный регламент исполнения муниципальной функции «Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма,   разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, определяет порядок, сроки и  последовательность действий  (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги  администрации муниципального образования 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


- Органом, предоставляющим муниципальную услугу является администрация Паникинского сельсовета;

- Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является заместитель главы администрации Паникинского  сельсовета. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

-  принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

        Муниципальная услуга предоставляется  не позднее 30 дней

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Исполнение муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон Российской Федерации от  27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления  государственных услуг»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем лично.

 1) заявление по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту; 

2) ксерокопии паспорта заявителя и всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, для несовершеннолетних - свидетельство о рождении; свидетельство о заключении брака (в случае проживания заявителя в браке); 

3) справка о составе семьи;  

4) копию поквартирной карточки (выписку из похозяйственной книги), выписки из домовой книги, копию финансово-лицевого счета; 

5) акт обследования  жилищных условий заявителя; 

6) документы (копии) из органов по регистрации имущественных прав в Медвенском отделении филиала   ФГУП « Ростехинвентаризация» по Курской области на всех членов семьи об отсутствии или наличии собственности на недвижимое имущество (в случае наличия с обязательным указанием его стоимости);  

 7) копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период (12 месяцев до подачи заявления) с отметкой налоговых органов о принятии налоговых деклараций на всех членов семьи или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи (справки о з/п за 12 месяцев или пенсии); 

 8) сведения из реестра налогоплательщиков о физическом лице и членов его семьи, а в случае наличия в собственности имущества ( земельных участков, транспортных средств) копии налоговых уведомлений, ежегодно получаемых из налоговых органов для уплаты физическим лицом и членами его семьи налога на имущество физических лиц, земельного налога и транспортного налога;

9) ксерокопии документов на льготы и иные документы.

11. Предоставляемые заявителем документы должны быть заполнены разборчивым почерком, хорошо читаемым, в документах не допускается наличие подчисток, приписок, исправлений, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, повреждений документа, при которых нельзя однозначно истолковать содержание документа. 

12. Документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал возвращается заявителю.

  2.6.3. Документы, предоставляемые по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

1.Справки (сообщения) Бюро технической инвентаризации в случае постановки  на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий до вступления в силу на соответствующей территории Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

2. Справки (сообщения) федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственной с ним регистрации прав на имущество и сделок  с ним.

2.7. Исчерпывающий перечень для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 - отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации  

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

- не представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

- не истек срок совершения действий по намеренному ухудшению граждан своих жилищных условий (ЖК, ст. 53)

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

- Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

- Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя регистрируется в день обращения заместителем главы администрации Паникинского  сельсовета  при условии наличия всех документов, указанных в п. 2.6.

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Помещения, выделенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и норма​тивам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и органи​зации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.1 Требования к оборудованию мест ожидания.

Места для ожидания заявителей оборудуются стульями, столами.

2.12.2. Требования к местам ожидания заявителей.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.12.3. Требования к местам информирования заявителей.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.12.4. Здание администрации оборудуется стоянкой для автомобилей граждан. 

Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным

2.12.5 Информация о порядке исполнения муниципальной услуги представляется посредством ее размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ), электронной почте, по телефону и (или) непосредственно должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной  услуги. 

 2.12.6. Для обеспечения информирования о порядке исполнения муниципальной  услуги  представляется следующая информация:

1)наименование уполномоченного органа, исполняющего муниципальную услугу;

2) почтовый адрес уполномоченного органа;

3) номера телефонов, адреса электронной почты уполномоченного органа;
4) график (режим) работы уполномоченного органа;

5) перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не исполняется;
6) порядок обжалования актов (решений) уполномоченного органа, действий или бездействия их должностных лиц;

7) перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной  услуги.

2.12.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

2.12.8. Информирование заявителей осуществляется в устной или письменной форме следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.12.9. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

2.12.10. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов
почтовым 
отправлением.






2.12.11. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения СМИ. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальный сайт органа местного самоуправления муниципального образования «Паникинский  сельсовет».

2.12 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.13.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

              Единый портал муниципальных услуг обеспечивает:

1) доступ заявителей к сведениям об услугах, размещенных в сводном реестре муниципальных услуг, предназначенных для распространения с использованием сети «Интернет»;

2) доступность для копирования и заполнения в электронном виде форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) возможность заявителя подавать с использованием информационно-коммуникационных технологий запрос о предоставлении муниципальных услуг, исполнении муниципальных функций с необходимыми документами;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления (исполнения) муниципальной услуги с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

5) информационный обмен с соответствующими информационным системами органов, предоставляющих муниципальные услуги, исполняющих муниципальные функции, многофункциональных центров, а также с общероссийским государственным информационным центром, удостоверяющими  центрами  электронных цифровых подписей;

6) возможность заявителя получать с использованием информационно-коммуникационных технологий результат предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом;

7) возможность заявителя осуществлять оплату предоставляемых муниципальных услуг, исполняемых муниципальных функций дистанционно в электронном виде.

3. Административные процедуры


Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:

3.1. Принятие на учет граждан по обеспечению жилыми помещениями предоставляемых по договорам социального найма. 

- прием документов и регистрация заявления на исполнение муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов;

- принятие решения о признании гражданина  нуждающимся  в жилом помещении, либо об отказе в признании нуждающимся в жилом помещении и направлении уведомления гражданину о принятом решении;

- оформление учетного дела заявителя;

- принятие решения о снятии с учёта и направление уведомления очереднику о  снятии с учета.

3.2. Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, их проверка.

- прием документов, необходимых для перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении,  их проверка;

    Блок-схема выполнения административной услуги представлена в приложении №  2 к Административному регламенту.

3.1. Принятие на учет граждан по обеспечению жилыми помещениями предоставляемых по договорам социального найма

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Заявление должно подаваться лично заявителями по установленной форме,  Форма заявлений отражена в приложении № 1 Административного регламента. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем или законным представителем.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо на основании нотариально заверенной доверенности при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки или попечительства, решения суда о назначении опеки и попечительства; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители, специалисты органов опеки).

 Для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма заявителем представляются документы в соответствии с перечнем документов, указанных в приложении № 3 настоящего Административного регламента.

3.1.2. Заместитель главы, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей ведущий специалист жилищной комиссии осуществляет проверку предоставленных документов:

-  на правильность оформления заявления;

- на наличие документов в соответствии с приложением № 3 Административного регламента;

-  на соответствие представленных копий их оригиналам;

- на отсутствие в документах подчисток, приписок, исправлений, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, повреждений документа, при котором нельзя однозначно истолковать содержание документа;  

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 в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.

После проверки заявления и предоставленных документов, в случае отсутствия обстоятельств, препятствующих принятию заявления, осуществляется регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.

Максимальный срок по выполнению действий по приему документов от заявителя не должен превышать 1 часа.

3.1.3. Ведущий специалист  жилищной комиссии  в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления передает его вместе с документами на рассмотрение  жилищной комиссии при Администрации  муниципального образования.

  Жилищная комиссия в течение 7 рабочих дней со дня поступления рассматривает заявление и приложенные к нему документы и принимает решение об удовлетворении заявления, либо об отказе в удовлетворении заявления с указанием причин отказа.

Решение жилищной комиссии оформляется протоколом.  

3.1.4. Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  осуществляется по результатам рассмотрения заявлений граждан.

На основании выписки из протокола заседания  жилищной комиссии об удовлетворении заявления ведущий специалист жилищной комиссии  подготавливает проект постановления Администрации муниципального образования  «__________ сельсовет» о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Постановление Администрации муниципального образования о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении подлежит подписанию в течение 7 рабочих дней со дня подготовки проекта.

В случае принятия  жилищной комиссией решения об отказе в удовлетворении заявления, ведущий  специалист жилищной комиссии  подготавливает проект постановления Администрации об отказе в  принятии граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях с указанием причин отказа.

Уведомления,  указанные в приложениях №№ 5,6 Административного регламента,  о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещения, направляются  ведущим специалистом  жилищной комиссии  заявителю по почте или выдаются лично в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

   Заявитель считается принятым на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении на основании постановления Администрации муниципального образования. 

Принятый на учет заявитель включается в книгу учета граждан,  нуждающихся в жилых помещениях,  с присвоением номера очереди.

На заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, оформляется учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру очереди в книге учета граждан  нуждающихся в жилых помещениях.

Процедура оформления учетного дела заявителя осуществляется  ведущим специалистом жилищной комиссии  в  течение 3 рабочих дней со дня издания постановления Администрации муниципального образования о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.5. Принятие решения о снятии с учёта и направление уведомления очереднику о  снятии с учета

Снятие граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях  осуществляется по основаниям, установленным статьей 56 Жилищного кодекса Российской Федерации.

В случае принятия  жилищной комиссией решения о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  ведущий  специалист жилищной комиссии  подготавливает проект постановления Администрации муниципального образования  о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Постановление Администрации о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях  подлежит подписанию в течение 7 рабочих дней со дня подготовки проекта.

На основании Постановления Администрации муниципального образования  о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведущим специалистом жилищной комиссии  готовится  уведомление в соответствие с приложением № 7 к Административному регламенту с указанием основания снятия с учета.

Уведомление направляется ведущим специалистом  гражданину по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

3.2. Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, их проверка.

Ежегодно с 1 января по 1 апреля текущего года проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Для перерегистрации гражданин обязан представить в орган, осуществляющий принятие на учёт, сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении. Подтверждение сведений оформляются в следующем порядке: 

- в случае  если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, это оформляется соответствующей распиской гражданина, который подтверждает неизменность ранее представленных им сведений (приложение № 8) 

- в случае  если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае орган, осуществляющий принятие на учёт, должен осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учётом представленных документов. 

Блок  схема № 9 по перерегистрации граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалиста жилищной комиссии.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется председателем  жилищной комиссии.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы администрации МО  «_______________ сельсовет» координирующим работу жилищной комиссии.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Порядок досудебного обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги обратившись в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме к заместителю Главы Администрации. 

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Медвенского района Курской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указывается:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо полное 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.1.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.  

5.1.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращения, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не подается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсу, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст  предыдущего обращения, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В случае поступления такой жалобы Заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.6. Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействие) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.1.7 настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.1.10. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) должностных лиц органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги в судебном порядке, установленном нормами действующего законодательства.

5.2. Порядок судебного обжалования

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации, а в случае, если спор подведомствен арбитражному суду, то в соответствии с главой 24 Арбитражно-процессуального кодекса Российской Федерации.

  







  Приложение № 1                        

       Главе администрации  

Паникинского сельсовета  

Ф.И.О.

                                                                                                    от_____________________________ 

                                                                                                 проживающего (ей) по адресу: 

Паспорт: серия_______номер_____,

выданный:_____________________   

                                                                                                  телефон __________________

                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ                                                             

       Прошу  поставить меня и мою семью в составе __________человек: 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма при администрации  Паникинского сельсовета    на основании прилагаемых документов. 


____________                                            ____________                                          __________

      дата                                                              подпись                                                   Ф.И.О. 

   

    

 
[image: image1.emf]Начало предоставления муниципальной услуги.

Обращение на имя главы администрации МО

«Славский муниципальный район»

Проверка, регистрация заявления с прилагаемыми 

документами и выдача расписки о приеме документов

заявителю специалистом администрации, принимающем 

документы 

Подготовка постановления администрации о 

признании гражданина малоимущим и принятия 

на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении по договору социального найма и 

подготовка уведомления о постановке на учет 

специалистом администрации-секретарем 

жилищной комиссии 

Подготовка уведомления об отказе в 

постановке на учет

Подписание главой администрации МО «Славский 

муниципальный район» постановления администрации о 

признании  гражданина малоимущим и принятия на учет в 

качестве нуждающегося в жилом помещении по договору 

социального найма и подписание председателем Жилищной 

комиссии уведомлений о постановке на учет или об отказе в 

постановке на учет

Направление заявителю уведомления о постановке на учет 

или уведомления об отказе в постановке на учет 

специалистом администрации -секретарем жилищной 

комиссии

Оформление учетного дела заявителя 

Рассмотрение и принятие решения Жилищной комиссией 

БЛОК-СХЕМА

Приложение №2 

к административному 

регламенту


                                                                                                                                               Приложение № 3



           

                                                       Перечень 

документов для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

1. Копии паспортов (гражданина Российской Федерации) всех членов семьи (страницы №№ 2,3,5,14,16)

2. Копия свидетельства о заключении брака, расторжении брака (при наличии)

3. Копии свидетельств о рождении детей (при наличии)

4. Справка с места жительства и выписка из домовой книги (для проживающих в индивидуальных жилых домах), о фактически зарегистрированных в занимаемом жилом помещении

5. Справка с места жительства о составе семьи, копия поквартирной карточки, выписка из финансового лицевого счета (для проживающих в многоквартирных домах)

6. Сведения из Единого  государственного реестра  прав на недвижимое имущество и сделок с ним и справку БТИ о наличии или отсутствии  зарегистрированных прав на жилые помещения у гражданина и членов его семьи на территории Курской области, а также о переходе права собственности на жилые помещения за последние 5 (пять) лет.

8. Копия правоустанавливающего документа на жилое помещение, в котором проживает вся семья .

9. Для граждан, относящихся к льготной категории, документ, подтверждающий право на льготу.


  Приложение № 4

 к административному регламенту 


                                                           РАСПИСКА 

В приеме документов для постановки на учет, как нуждающегося в предоставлении жилой площади по договорам социального найма от ______________________________________________________. 

  Предоставлены документы: 

1.Заявление;

2. Акт проверки жилищных условий; 

3.Копия поквартирной карточки (выписка из похозяйственной книги)________________; 

4. Ксерокопии паспортов ___________шт; 

5.Ксерокопии свидетельств о рождении детей; 

6. Ксерокопия свидетельства о браке; 

5.Справка из БТИ о собственности на ________чел; 

8.Справка из Управления юстиции

9.Справка с налоговой инспекции  

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Другие:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Документы сдал:

(Ф.И.О., подпись) 

    «__»_______________ 20___г. 

  Документы принял: 

______________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., подпись) 

  «__»_______________20___г. 

  

  

  

                                                                    Приложение № 5 

к административному регламенту 

]     

  

Кому__________________________________ 

  

проживающий (ая) ______________________ 

  

______________________________________ 

  

______________________________________ 

  

  

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

  Настоящим извещаем Вас о том, что постановлением администрации Паникинского  сельсовета   №_______ от __​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________20___года на основании поданного заявления и представленных документов   Вы поставлены на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма в общую очередь под номером _______. 

  

  
  

_________________                               ________________                         ________________ 

Должностное лицо                                        подпись                                        дата                    Ф.И.О.                 

  

                                                                                                                                 Приложение № 6

                                                                                         ________________________________

                                                                                                            (ф.и.о)

                                                                                        _________________________________

                                                                                                 (адрес проживания)

Уведомление

об отказе в принятии  на учет граждан в качестве  нуждающихся в жилом помещении


На Ваше заявление от «______»_______20____ года сообщаем, что  в соответствии с постановлением Администрации Паникинского сельсовета  от «____»___________20____ года №______ Вам  отказано в принятии на учет  нуждающихся в жилом помещении по следующим основаниям:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

Настоящий отказ может быть обжалован в судебном порядке в течение трех месяцев с даты  принятия решения.

Приложение: выписка из постановления Администрации Паникинского сельсовета от «____»______20___ года №____ на 1 л. в 1 экз.

Должностное лицо

(наименование должности)
      ____________________    ____________________________






      (подпись)                                   (Ф.И.О.)













 





                                                                                                                                                                                                                          

Приложение № 7

Кому__________________________________ 

  

проживающий (ая) ______________________ 

  

______________________________________ 

  

______________________________________ 

  

  
   Уведомление о снятии с учета граждан, нуждающихся в  жилых помещениях,   предоставляемых по договору социального найма 

  

  

Настоящим извещаем Вас  о том, что постановлением администрации  Паникинского сельсовета  № _________ от ____________20___года Вы сняты с учета граждан, нуждающихся в  жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, на основании п/п 1 ст. 56  Жилищного Кодекса РФ. 

      

________________________                               ________________                                           

Должностное лицо                                                подпись                                                            Ф.И.О.                  

  

  

  

Приложение № 8

Заместителю главы администрации 

Паникинского сельсовета                                                                              












от __________________________







_____________________________








проживающей (его) по адресу:







            _____________________________




     
_____________________________

Р А С П И С К А


В  соответствии со ст.5 Закона Курской области    сообщаю, что за истекший период 201___ года  изменений  в ранее представленных мною сведениях не произошло. 


Неизменность ранее представленных сведений подтверждаю.

«____»______________ 201____ года                 ____________________










(подпись)




[image: image2.emf]Предоставление пакета документов на  перерегистрацию 

граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в   

жилых помещениях по договорам социального найма

Проверка предоставленных документов специалистом 

администрации, принимающим документы

Подготовка постановления администрации о  снятии 

гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилом 

помещении по договору социального найма и подготовка 

уведомления о снятии с учета специалистом администрации 

-секретарем Жилищной комиссии 

Рассмотрение и принятие решения Жилищной комиссией

БЛОК-СХЕМА

Приложение №9

к административному 

регламенту

Подписание главой администрации МО «Славский 

муниципальный район» постановления администрации о 

снятии гражданина с учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении по договору социального найма и подписание 

председателем Жилищной комиссии уведомления о снятии 

с учета

Направление гражданину уведомления о снятии с учета 


Прием и регистрация  заявления граждан, состоящих на учете, нуждающихся в жилых помещениях в  администрации муниципального образования __________________________________________





Подготовка  справки заявителю муниципальной услуги об очередности предоставления  жилого помещения по договору социального найма











Выдача  справки
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Начало предоставления муниципальной услуги.
Обращение на имя главы администрации МО
«Славский муниципальный район»


Проверка, регистрация заявления с прилагаемыми 
документами и выдача расписки о приеме документов
заявителю специалистом администрации, принимающем документы 


Подготовка постановления администрации о признании гражданина малоимущим и принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма и подготовка уведомления о постановке на учет специалистом администрации-секретарем жилищной комиссии 


Подготовка уведомления об отказе в постановке на учет


Подписание главой администрации МО «Славский муниципальный район» постановления администрации о признании  гражданина малоимущим и принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма и подписание председателем Жилищной комиссии уведомлений о постановке на учет или об отказе в постановке на учет


Направление заявителю уведомления о постановке на учет или уведомления об отказе в постановке на учет специалистом администрации - секретарем жилищной комиссии


Оформление учетного дела заявителя 


Рассмотрение и принятие решения Жилищной комиссией 


БЛОК-СХЕМА


Приложение №2 
к административному 
регламенту
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Предоставление пакета документов на  перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в   жилых помещениях по договорам социального найма


Проверка предоставленных документов специалистом администрации, принимающим документы


Подписание главой администрации МО «Славский муниципальный район» постановления администрации о снятии гражданина с учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма и подписание председателем Жилищной комиссии уведомления о снятии с учета


Направление гражданину уведомления о снятии с учета 


Подготовка постановления администрации о  снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма и подготовка уведомления о снятии с учета специалистом администрации - секретарем Жилищной комиссии 


Рассмотрение и принятие решения Жилищной комиссией


БЛОК-СХЕМА


Приложение №9
к административному регламенту




