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Р О С С И Й С К А Я      Ф Е Д Е Р А Ц И Я

Б Е Л Г О Р О Д С К А Я    О Б Л А С Т Ь

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН «ИВНЯНСКИЙ РАЙОН»
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АДМИНИСТРАЦИЯ СУХОСОЛОТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

  22 марта 2012 года                                                                                                           № 2
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


В  соответствии с  Федеральным   законом от  27 июля   2010 года       № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг»,   администрация  Сухосолотинского  сельского поселения постановляет:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2.Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
	Глава администрации
Сухосолотинского сельского поселения                                          Н.М. Михайлов

	
	


 Утверждён

постановлением администрации сельского поселения
от 22 марта 2012 г. № 2 
Административный регламент
«Приём  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Регламент) разработан в целях реализации вопроса местного значения поселения по обеспечению малоимущих граждан, проживающих в сельском поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством (п. 6 ст. 14 Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"), а также определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) комиссии по жилищным вопросам при администрации Сухосолотинского  сельского поселения по приему заявлений, документов, а также постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами либо их уполномоченными представителями и комиссией по жилищным вопросам при администрации Сухосолотинского  сельского поселения, связанные с оказанием муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются физические лица, постоянно проживающие на территории Сухосолотинского сельского поселения. От имени заявителя могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подать заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях вправе граждане, достигшие восемнадцатилетнего возраста, а также граждане, ставшие полностью дееспособными в результате вступления в брак или  эмансипации. 
В случае невозможности личного присутствия заявителя для подачи документов его интересы может представлять доверенное лицо, которое предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий его полномочия. Интересы недееспособного гражданина представляет опекун на основании акта органа местного самоуправления об установлении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).

В случае невозможности личного присутствия заявителя для подачи документов его интересы может представлять доверенное лицо, которое предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий его полномочия. Интересы недееспособного гражданина представляет опекун на основании акта органа местного самоуправления об установлении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- по адресу: 309134, Белгородская область, Ивнянский район, с. Сухосолотино ул. Центральная, д.25  в администрации Сухосолотинского сельского поселения Ивнянского района Белгородской области; тел.: 8(47243) 47-2-32;

- путём обнародования Административного регламента оказания муниципальной услуги в общедоступных местах, на официальном сайте администрации Ивнянского района aivnya@iv.belregion.ru, в сводном реестре государственных и муниципальных услуг Ивнянского района, на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области www.gosuslugi31.ru;
- информацию можно также получить на информационном стенде, расположенном в здании администрации сельского поселения по адресу: 309134, Белгородская область, Ивнянский район, с.Сухосолотино ул. Центральная, д 25.
Время работы: понедельник-пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00. Выходные дни – суббота-воскресенье.

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов: 309134, Белгородская область, Ивнянский район, с. Сухосолотино, ул. Центральная , д.25.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются главой администрации Сухосолотинского сельского поселения и специалистом администрации сельского поселения, ответственным за  предоставление муниципальной услуги «Приём  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее- специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги).

его заместителем:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону : 8(47243)47-2-32, 8(47243)47-2-33.
1.4. Консультации проводятся по вопросам:
-перечня документов, необходимых и рекомендуемых для получения муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, рекомендуемых для подтверждения требуемых сведений (орган, организация и их местонахождение);

- порядка осуществления муниципальной услуги; 

- перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц , предоставляющих муниципальную услуг, и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе осуществления муниципальной услуги .

Прием готовых документов от заявителей осуществляется специалистом администрации Сухосолотинского сельского поселения, ответственным за  предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга).
2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация Сухосолотинского сельского поселения. Непосредственный исполнитель по предоставлению данной муниципальной услуги - комиссия по жилищным вопросам администрации Сухосолотинского сельского поселения (далее - Комиссия).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:

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

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

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

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с полным комплектом документов.

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

- Конституцией Российской Федерации ,принятой 12 декабря 1993 года; 
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
-Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ "О ветеранах";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2004 года № 817 "Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-законом Белгородской области от 10 мая 2006 года № 39 "О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

 -законом Белгородской области от 12 октября 2006 года № 65 "О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма";

 -законом Белгородской области от 25 января 2007 г. № 93 "Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа в Белгородской области";

- постановлением Совета депутатов Ивнянского района Белгородской области от 29 сентября 2006 года № 3 "Об утверждении Порядка осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ивнянского района";

- Уставом муниципального образования «Сухосолотинское сельское поселение»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, Ивнянского района   и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.6. Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения рассмотрения документов и возможности получении решения.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении заявитель представляет в администрацию Сухосолотинского сельского поселения заявление, подписанное всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи, по прилагаемой форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

 Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в оригинальном экземпляре – подлиннике. 

Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки). 

2.7.1. К заявлению прилагаются:

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

2) копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, иные документы в соответствии с действующим законодательством);

3) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим в установленном порядке (для нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма);

4) документы, подтверждающие основания, установленные статьей 3 закона Белгородской области от 10 мая 2006 г. № 39 "О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма": 
- выписка из домовой книги, выписка из похозяйственной книги, выписка из лицевого счета, полученные по месту жительства;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, иные документы в соответствии с действующим законодательством);

- копия технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства у заявителя и членов семьи, предоставляемая в отношении каждого члена семьи заявителя;

  - при необходимости иные документы (выписка из лицевого счета, акт проверки жилищных условий);
5) заявление о том, что заявитель и (или) члены его семьи с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение пяти лет, предшествующих году обращения в органы учета, не совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых им (ими) жилых помещений или к их отчуждению, по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту;
6) медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя или членов его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации);

7)документ о признании в установленном порядке жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту и реконструкции, полученный в администрации Ивнянского района по району по месту жительства, - для граждан, проживающих в жилых помещениях, признанных непригодными для проживания;

8) заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в представленных документах, по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту.

9) при необходимости иные документы (выписка из лицевого счета, акт проверки жилищных условий).

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

2.8.При обращении на личном приеме в администрации сельского поселения заявителем представляются подлинники и копии документов, подтверждающих право граждан для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, действительные на дату обращения.

2.9.От имени заявителя документы, указанные в настоящем Административном регламенте, могут быть поданы его представителем при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

2.10.Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается администрацией Сухосолотинского сельского поселения по результатам рассмотрения заявления и представленных документов в жилищную комиссию не позднее чем через 30 дней со дня представления указанных документов в администрацию Сухосолотинского сельского поселения.

2.11.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие каких-либо из необходимых документов, перечисленных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента;

-заявитель не представил документы, подтверждающие его полномочия.
2.12. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. В предоставлении муниципальной услуги гражданам отказывается в случаях, если:

1) не представлены все документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента;

2) отсутствуют основания для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, установленные статьёй 3 закона Белгородской области от 10 мая 2006 г. № 39 "О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

3) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован.

Отказ в принятии на учет может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае:

1) подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета по форме согласно приложению № 4 к Административному регламенту;

2) утраты гражданами оснований, дающих ему право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) выезда граждан в другое поселение (городской округ) на постоянное жительство;

4) получения гражданами в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

5)предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

6) выявление в представленных гражданами документах сведений независимо от сроков выявления, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

2.13.В целях подтверждения и проверки сведений для предоставления муниципальной услуги проводится перерегистрация лиц, состоящих на учете более трех лет. Перерегистрация проводится в период с 1 августа по 30 октября ежегодно. Перерегистрацию может пройти любой из совершеннолетних членов семьи заявителя. За недееспособных и 
несовершеннолетних граждан перерегистрацию проходят их законные представители.

Граждане должны быть проинформированы о времени прохождения перерегистрации не позднее,  чем за две недели до ее начала в порядке путем обнародования информации в общедоступных местах, или направлением письменного уведомления, или информирования по телефону. Не допускается в связи с перерегистрацией прекращение приема и рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет.

Для перерегистрации граждане дополнительно представляют копии документов, касающихся изменения места жительства, состава семьи, семейного положения. В случае если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, представляется расписка гражданина, подтверждающая неизменность ранее представленных им сведений (приложение № 5).

Не предоставление документов для проведения очередной перерегистрации граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, является основанием для снятия с учета в качестве малоимущих, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.14. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие различные органы, учреждения и организации в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений.

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.16.Настоящая муниципальная услуга действующим законодательством отнесена к категории услуг, предоставляемых в электронном виде, поэтому заявитель имеет возможность дистанционного получения форм заявлений, необходимых для получения данной муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Ивнянского района в сети Интернет aivnya@iv.belregion.ru, в сводном реестре государственных и муниципальных услуг Ивнянского района, на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области www.gosuslugi31.ru;
2.17.Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - до 30 минут на каждого очередника.

2.18.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.19.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи расписки о принятии заявления со всеми документами - 45 минут .
 Заявления, поступившие почтовой связью, регистрируются в течение дня с момента их поступления.

2.20.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам.
2.20.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны включать места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.20.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

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

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются образцами заполнения документов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.20.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение № 6);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы комиссии;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.20.4 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение заявителя;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонная связь;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции администрации сельского поселения;

-доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом графика приема.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

В любое время получатель муниципальной услуги имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи письменного обращения, телефонной связи или посредством личного обращения в администрацию сельского поселения.

2.21. Показатели оценки доступности и оценки качества муниципальной услуги.

2.21.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Ивнянского района в сети Интернет aivnya@iv.belregion.ru ;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области www.gosuslugi31.ru;
- бесплатность оказания муниципальной услуги.

2.21.2.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований информирования заявителей;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, в ходе осуществления предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

   1) прием письменного заявления гражданина о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с соответствующими документами, входящая регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании жилищной Комиссии.

3) принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя;

6) заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет.

3.2.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Сухосолотинского сельского поселения с заявлением и документами, указанными в настоящем Административном регламенте.

3.2.1. Заявление и документы заявителем могут быть поданы:

- по почте;

- лично на приеме в администрации сельского поселения.

3.2.2. При обращении заявителя лично на приеме специалистом,  ответственным  за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливается личность заявителя;

- проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

- осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью;

- регистрируется заявление в Книге регистрации заявлений граждан (Приложение № 7 к Административному регламенту) с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- осуществляется выдача заявителю расписки  в получении документов с указанием их перечня, даты и времени их получения, фамилии и должности принявшего документы ответственного лица за предоставление муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 8 к Административному регламенту. 
-готовится пакет документов для рассмотрения в Комиссии.

Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации документов - 30 минут на одного заявителя.

3.2.3.При получении заявления и документов по почте специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, отсылает почтовой связью заявителю расписку  в получении документов.
При установлении факта отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры к их устранению.

3.2.4. Заявление и приложенные к нему документы специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  формируются в учетное дело и представляются на рассмотрение Комиссии по жилищным вопросам при администрации Сухосолотинского сельского поселения.

Комиссия рассматривает документы граждан не реже чем 1 раз в месяц.
Комиссией осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.

Комиссией принимается решение о возможности принятия на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии. 
Порядок создания и деятельности Комиссии определен Положением о Комиссии.

Комиссия рассматривает учетное дело заявителя, проверяет основания принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

1) размер общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

2) сведения о лицах, зарегистрированных в жилом помещении;

3) информацию о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

4) факт наличия или отсутствия в собственности заявителя и членов его семьи каких-либо жилых помещений.

Общий максимальный срок рассмотрения документов в Комиссии не должен превышать 30 минут на одно заявление (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).

В случае необходимости проведения проверки полноты и достоверности представленных заявителем сведений, направляется письменный запрос на предприятие (организацию) о предоставлении информации с обязательным указанием:

- цели запроса;

- данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

- перечня запрашиваемых документов или сведений;

- срока представления запрашиваемых документов (14 дней).

Максимальный срок подготовки запроса составляет 30 минут на одного заявителя.

На заседании Комиссии выносится решение:

1) о постановке на учет гражданина, нуждающегося в жилом помещении;

2) об отказе в постановке на учет гражданина.
В постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, отказывается по основаниям, предусмотренным пунктом 2.12.1 Административного регламента.

По результатам принятого Комиссией решения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации Сухосолотинского сельского поселения о принятии либо отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

 Проект постановления  направляется на подпись главе администрации  Сухосолотинского сельского поселения или в случае его временного отсутствия- заместителю. 

Письменное уведомление о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях (Приложение № 9) или об отказе в приеме на учет направляется гражданину почтой  в течение 3 дней после подписания главой администрации Сухосолотинского сельского поселения или его заместителем постановления администрации Сухосолотинского сельского поселения о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет.

Право состоять на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма сохраняется за гражданами до получения ими жилых помещений по договорам социального найма или до выявления предусмотренных пунктом 2.12.2. Административного регламента оснований прекращения предоставления муниципальной услуги.

На каждого принятого на учет заявителя формируется учётное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в книге учета. Надпись на учетном деле должна содержать: номер учетного дела; фамилию, имя, отчество заявителя; адрес проживания заявителя, дату принятия на учет.

Срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут на одно дело.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Обязанности, а также персональная ответственность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3.Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность :

- за  полноту,  грамотность и доступность проведенного консультирования;
           -за полноту и правильность  оформления принятых заявления и документов, их  сохранность , порядок и сроки их приема;
-за своевременность и качество проводимых проверок по представленным заявителем сведениям;

-за соответствием направляемых запросов требованиям действующего законодательства;

- за соблюдением порядка и сроков направления запросов;
- за своевременное    рассмотрение    вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата  предоставления муниципальной услуги;
           - за соблюдение порядка и сроков направления уведомления о принятом решении;

- за полноту и своевременность формирования учетного дела гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- за полноту, достоверность и своевременность заполнение книги регистрации граждан

о принятии граждан, принятых на учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях и книги очерёдности граждан, состоящих на учёте нуждающихся в предоставлении жилого помещения (Приложения № 10 и 11)

 4.4.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Белгородской области, и иных нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.5.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.6.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие 
жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.7.Предметом внеплановой проверки является соблюдение администрацией Сухосолотинского сельского поселения, в процессе осуществления деятельности при предоставлении муниципальной услуги, обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, проведение мероприятий по защите прав и свобод гражданина.

4.8.Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление в администрацию Сухосолотинского сельского поселения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации сведений о фактах нарушения прав заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги.

 4.9.Проверка также  может проводиться  по конкретному обращению заявителя.

4.10.Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию Сухосолотинского сельского поселения, а также обращения и заявления, не содержащие сведения о фактах, указанных в настоящем Административном регламенте, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

4.11.Внеплановая проверка проводится в порядке и форме, установленной действующим законодательством.

4.12. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Сухосолотинского сельского поселения Ивнянского района Белгородской области, предоставляющую муниципальную услугу, а также должностных лиц 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставлении муниципальной услуги, действий или бездействия администрации Сухосолотинского сельского поселения, должностных лиц, членов Комиссии, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии администрации Сухосолотинского сельского поселения, должностных лиц, членов Комиссии,  нарушении положений настоящего Административного регламента или некорректном поведении должностных лиц, членов          

комиссии по контактным телефонам или направить письменное обращение главе администрации Сухосолотинского сельского поселения.

5.3. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания;

2) должность, фамилию, имя и отчество должностных лиц, члена Комиссии (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;
5) личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня его регистрации.

5.4.По результатам рассмотрения обращения глава администрации Сухосолотинского сельского поселения или в период его временного отсутствия – заместитель, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Рассмотрение обращения заявителя осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.5. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование или проверку, срок его рассмотрения может быть продлен, но
 не более чем на 30 дней по постановлению главы администрации Сухосолотинского сельского поселения. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно до истечения 30 дней с момента регистрации обращения с указанием причин продления срока. 
5.6. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.7.Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

-отсутствие подписи потребителя результатов предоставления услуги;
- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения; 

  5.8.Глава администрации Сухосолотинского сельского поселения или в период его временного отсутствия- заместитель, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9.Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
5.10. Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия)) органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

________________________________________________
                                                                                   Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                        _________________________________________________
                        должностному лицу органа местного самоуправления,
                        _________________________________________________
                            осуществляющего принятие на учет в качестве
                        _________________________________________________
                                   нуждающихся в жилых помещениях)
                        от ______________________________________________
                                               (Ф.И.О.)
                        ________________________________________________,
                        проживающему(ей) по адресу: ____________________
                        ________________________________________________,
                        паспорт _________________________________________
                                     (серия, номер, кем и когда выдан)
                        _________________________________________________
                        _________________________________________________
                                  Заявление
     Прошу Вас принять меня на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом
помещении, предоставляемого по договору  социального  найма,  в   связи с
_________________________________________________________________________
   (указать причину: отсутствие жилого помещения; 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 невозможно)
     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:
     1. _________________________________________________________________
     2. _________________________________________________________________
     3. _________________________________________________________________
       __________________________________________________________________

              __________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

     Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а
также в случае улучшения жилищных  условий,  когда  норма  общей  площади
жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления
жилых помещений по договору социального найма или превысит  ее,  или  при
возникновении  других  обстоятельств,   при   которых     необходимость в
предоставлении жилого помещения  отпадет,  обязуюсь   проинформировать не
позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Подписи совершеннолетних членов семьи:
______________________(И.О.Фамилия)    _____________________(И.О.Фамилия)
______________________(И.О.Фамилия)    _____________________(И.О.Фамилия)
"_____"______________ 20____ г.        __________________________________
                                                 Подпись заявителя
Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                        _________________________________________________
                        должностному лицу органа местного самоуправления,
                        _________________________________________________
                            осуществляющего принятие на учет в качестве
                        _________________________________________________
                                   нуждающихся в жилых помещениях)
                        от ______________________________________________
                                               (Ф.И.О.)
                        ________________________________________________,
                        проживающему(ей) по адресу: ____________________
                        ________________________________________________,
                        паспорт _________________________________________
                                     (серия, номер, кем и когда выдан)
                        _________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляющий установленные документы в __________________________ 

(наименование

______________________________________________ в отношении себя,

органа учета)

членов моей семьи: 

1. ________________________________________________________________

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

2. ________________________________________________________________

(родственные отношения, 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)

настоящим подтверждаю, что с намерением приобретения права быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий в течение пяти лет, предшествующих году обращения, не совершали действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых семьей жилых помещений или к их отчуждению.

_________________________

(подпись)

«____» ___________ 20__ г.

    Подпись гр. _________________________________________ подтверждаю.

_____________________________________             _____________________________________                 ________________

  (должность, фамилия, имя, отчество                       (подпись)

  должностного лица, удостоверяющего                           

        заявление гражданина)                                 М.П.   
Приложение  № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                   _________________________________________________
                        должностному лицу органа местного самоуправления,
                        _________________________________________________
                            осуществляющего принятие на учет в качестве
                        _________________________________________________
                                   нуждающихся в жилых помещениях)
                        от ______________________________________________
                                               (Ф.И.О.)
                        ________________________________________________,
                        проживающему(ей) по адресу: ____________________
                        ________________________________________________,
                        паспорт _________________________________________
                                     (серия, номер, кем и когда выдан)
                                       _________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,

представленных в орган учета

Я, __________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

____________________ серия _____ номер ________ выдан ______________________

(вид документа, удостоверяющего личность)

____________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

в отношении себя и членов моей семьи:

1. _________________________________________________________________________

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

2. _________________________________________________________________________

(родственные отношения, 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)

настоящим даю согласие на обработку  _______________________________________ 

(наименование

____________________________________________________________________________ 

органа учета)

моих персональных данных и данных членов моей семьи с целью принятии на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, и распространяется на следующую информацию: фамилию, имя, отчество; дату, год и место рождения; адреса регистрации и местожительства; наименование, серию, номер, дату выдачи документов, удостоверяющих личность, наименование органов, выдавших документы, удостоверяющие личность; наименование, серию, номер, дату выдачи документов, подтверждающих родственные отношения меня и членов моей семьи,  наименование органов, выдавших документы, подтверждающие родственные отношения; сведения о наличии (отсутствие) жилых помещений и другого недвижимого имущества у меня и членной моей семьи, сведения о документах, удостоверяющих эти права; предоставленных сведений о доходах, информацию о тяжелой форме хронического заболевания меня или членов его семьи.

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует в течение 3 месяцев с даты подписания.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (_______________)          _____________ (_______________)     

                (И.О. Фамилия)                           (И.О. Фамилия)

_____________ (_______________)          _____________ (_______________)     

                (И.О. Фамилия)                           (И.О. Фамилия)

"____" _____________ 20__ г.             ______________________________

                                              (подпись заявителя)

    Подпись гр. _________________________________________ подтверждаю.

_____________________________________             _____________________________________                 ________________

 (должность, фамилия, имя, отчество                       (подпись)

 должностного лица, удостоверяющего                           

      заявление гражданина)                                М.П.

Приложение  №4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                   _________________________________________________
                        должностному лицу органа местного самоуправления,
                        _________________________________________________
                            осуществляющего принятие на учет в качестве
                        _________________________________________________
                                   нуждающихся в жилых помещениях)
                        от ______________________________________________
                                               (Ф.И.О.)
                        ________________________________________________,
                        проживающему(ей) по адресу: ____________________
                        ________________________________________________,
                        паспорт _________________________________________
                                     (серия, номер, кем и когда выдан)
                                       _________________________________________________
Заявление
о снятии с учета

     Прошу Вас снять меня с учёта в качестве нуждающегося  в  жилом
помещении в связи с _____________________________________________________
                     (указать причину: приобретение жилого дома, произвёл 
_________________________________________________________________________
  пристроку к жилому дому и обеспеченность общей  площадью жилого _________________________________________________________________________
 помещения на одного члена семьи соответствует учетной норме;
_________________________________________________________________________
предоставление земельного участка для строительства жилого дома
Состав семьи _____  человек.
К заявлению прилагаю:
1.Копия договора купли-продажи

2.Копия техпаспорта БТИ

3.Копия свидетельства о государственной регистрации права на жилой 

4.Копия паспорта(ов)
5.Копия постановления (распоряжения) о выделении земельного участка
(подпись)

«____» ___________ 20__ г.

    Подпись гр. _________________________________________ подтверждаю.

_____________________________________             _____________________________________                 ________________

  (должность, фамилия, имя, отчество                       (подпись)

  должностного лица, удостоверяющего                           

        заявление гражданина)                                 М.П.    

Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                        должностному лицу органа местного самоуправления,
                        _________________________________________________
                            осуществляющего принятие на учет в качестве
                        _________________________________________________
                                   нуждающихся в жилых помещениях)
                        от ______________________________________________
                                               (Ф.И.О.)
                        ________________________________________________,
                        проживающему(ей) по адресу: ____________________
                        ________________________________________________,
                        паспорт _________________________________________
                                     (серия, номер, кем и когда выдан)
                                                _________________________________________________
Заявление.
Я, ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

заявляю о том, что  в период с даты постановки на учёт в качестве нуждающегося в  жилом помещении
 _________ по настоящее время изменений места жительства, состава семьи, семейного положения, а также
 ( датв)

 улучшения жилищных условий не произошло. В чём и расписываюсь.
_________________________

(подпись)

«____» ___________ 20__ г.

    Подпись гр. _________________________________________ подтверждаю.

_____________________________________             _____________________________________                 ________________

  (должность, фамилия, имя, отчество                       (подпись)

  должностного лица, удостоверяющего                           

        заявление гражданина)                                 М.П.    

Приложение № 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                          Обращение заявителя                          

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Информирование заявителя муниципальной услуги о порядке         │

│                          предоставления услуги                          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

┌────────────────────────────────────V────────────────────────────────────┐

│Прием заявлений и документов у граждан для постановки на учет в качестве │

│нуждающихся в жилых помещениях, Выдача расписки                          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

┌────────────────────────────────────V────────────────────────────────────┐

│ Рассмотрение представленных заявителем документов на заседании Комиссии │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

┌────────────────────────────────────V────────────────────────────────────┐

│Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет нуждающихся в│

│   жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из   │

│                     муниципального жилищного фонда                      │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

┌────────────────────────────────────V────────────────────────────────────┐

│                Уведомление заявителя о принятом решении                 │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Книга регистрации граждан

о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся
 в жилых помещениях
Населенный пункт _________________________________________________

__________________________________________________________________

                   (наименование органа местного самоуправления)

                                                                                                  Начата _____________________

                                                                                                  Окончена ___________________

	№ п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение уполномоченного органа. Дата и номер
	Сообщение  принятом решении (№ письма и дата)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

РАСПИСКА

в получении документов на постановку на учет в качестве нуждающегося

в жилом помещении

________________________      __________________________________________________
            (дата)                                                              ( Фамилия, имя, отчество ,гражданина-заявителя)

в жилищную комиссию при администрации Сухосолотинского сельского поселения муниципального района «Ивнянский район»  Белгородской области представлены заявление и прилагаемые к нему документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	количество экземпляров
	количество листов

	
	
	подлинных
	копии
	подлинных
	копии

	1
	Паспорт  или  иные  документы,  удостоверяющие  личность заявителя и членов его семьи, подтверждающие гражданство РФ*
	
	
	
	

	2
	Документы, подтверждающие состав семьи, родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, иные документы в соответствии с действующим законодательством); *

	
	
	
	

	3
	Решение(справка) о признании гражданина малоимущим в установленном порядке (для нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма);


	
	
	
	

	4
	Выписка из домовой книги, выписка из похозяйственной книги, выписка из лицевого счета,;


	
	
	
	

	5
	Дкументы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, иные документы в соответствии с действующим законодательством)
	
	
	
	

	6
	Технический паспорт БТИ
	
	
	
	

	7
	Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства у заявителя и членов семьи
	
	
	
	

	8
	Заявление о том,  что заявитель и члены его семьи в течение пяти лет, предшествующих году обращения в органы учета, не совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых им (ими) жилых помещений или к их отчуждению
	
	
	
	

	9
	Медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя или членов его семьи
	
	
	
	

	10
	Документ о признании в установленном порядке жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту и реконструкции
	
	
	
	

	11
	Заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в представленных документах
	
	
	
	

	12
	Справка из органов опеки и попечительства (для лиц из числа детей-сирот) и детей, оставшихся без попечения родителей
	
	
	
	

	13
	Иные документы
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


для рассмотрения вопроса о постановке  на учет в качестве  нуждающихся  в  жилом помещении. 

  ______________________________                   ______________________________________
   ( Должность сотрудника, принявшего документы)               (Ф.И.О., подпись сотрудника, принявшего заявление               

Примечание: * нужное подчеркнуть.
Приложение № 9

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

	Штамп администрации Сухосолотинского сельского поселения


	
	______________________________

Адрес места жительства лица, принятого на учёт 
__________________________________________

в качестве нуждающегося в жилых помещениях
__________________________________________

Фамилия, имя, отчество



Уведомление

   Согласно  постановлению главы администрации Сухосолотинского сельского поселения от _____________________ № __________Вы приняты на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях с составом семьи ____________ человек(а) :

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Номер Вашего учётного дела  ________

Глава администрации

Сухосолотинского сельского поселения                                                            Ф.И.О. 
              М.П.

  «______»_________________2011 год

Приложение  №10

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Книга регистрации граждан

о принятии граждан, принятых на учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Населенный пункт _________________________________________________

__________________________________________________________________

                   (наименование органа местного самоуправления)

                                                                                                  Начата _____________________

                                                                                                  Окончена ___________________

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество принятого на учёт гражданина. Состав семьи (Ф.И.О.,

год рождения
	Родственные отношения
	Адрес и размер занимаемого жилого помещения и количество комнат
	Основание признания нуждающимися в предоставлении жилого помещения
	Решение о предоставлении жилого помещения(дата и номер)
	Адрес предоставления жилого помещения
	Решение о снятии с учёта (дата и номер)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 11

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Книга очерёдности граждан, состоящих на учёте нуждающихся в предоставлении жилого помещения

Населенный пункт _________________________________________________

__________________________________________________________________

                   (наименование органа местного самоуправления)

                                                                                                  Начата _____________________

                                                                                                  Окончена ___________________

	№ учётного дела
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата постановки на учёт
	Номер очерёдности после перерегистрации

	
	
	
	20_____
	20_____
	20_____
	20_____
	20_____

	
	
	
	
	
	
	
	


