ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  

1. Общие положения


1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения»  (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации (далее  - граждане).


1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


1.3.1. Администрация муниципального образования «Город Удачный» расположена по адресу: 678188, Республика Саха (Якутия), Мирнинский район, г.Удачный, Центральная площадь 1. Телефон: 8(41136)5-25-70, факс 5-05-70. Официальный Интернет-сайт Администрации МО «Город Удачный» – Е-mail: adm.udachny@mail.ru.
          Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом Жилищно-коммунального хозяйства и градорегулирования администрации муниципального образования «Город Удачный» (далее - отдел ЖКХ и Г), расположенный по адресу: 678188, Республика Саха (Якутия), Мирнинский район, г.Удачный, ул.Новый город, общежитие 6, корпус 1, подъезд 1. Телефон: 8(41136)-5-05-82, 5-03-56 факс 5-03-56. 

График приема посетителей:


Понедельник, вторник, среда – с 8.00 - 17.00ч.

12.30 - 14.00ч. – обеденный перерыв


Выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.2. муниципальная услуга представляется:

- непосредственно специалистами отдела ЖКХ и Г;

- с использованием средств телефонной связи;

     - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на стендах в помещении исполнительного органа;

1.3.3. для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам отдела ЖКХ и Г, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес администрации МО «Город Удачный», в том числе по электронной почте Е-mail: adm.udachny@mail.ru ;

1.3.4. Информирование граждан проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан лично в приемные часы специалисты отдела ЖКХ и Г, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.


Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты отдела ЖКХ и Г, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию имя отчество и номер телефона исполнителя, подписывается главой города МО «Город Удачный», либо уполномоченным им лицом и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия имя отчество заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее-муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом Жилищно-коммунального хозяйства и градорегулирования администрации муниципального образования «Город Удачный».

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:
- общественная жилищно-бытовая комиссия при Администрации МО «Город Удачный».
Органы и организации, являющиеся источником получения информации, при предоставлении муниципальной услуги:

- Государственное унитарное предприятие «Республиканский центр технического учета и технической инвентаризации» Удачнинское представительство (БТИ) в части выдачи справок о наличии или отсутствии у граждан и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Саха (Якутия)  Мирнинский отдел Удачнинское обособленное рабочее место, в части выдачи справок об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности;

- управляющие компании города в части выдачи справок о составе семьи и поквартирных карточек;

- органы нотариата в части выдачи доверенностей;

- органы опеки и попечительства в части выдачи справок;

- медицинские учреждения в части выдачи медицинских заключений о хроническом заболевании, при котором предоставляется право на дополнительную жилую площадь;

- Межрайонная инспекция федеральной налоговой службы №1 по Республике Саха (Якутия) в части выдачи справок об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, о записи государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:                                                        
- Постановление администрации муниципального образования «Город Удачный» о признании граждан малоимущими и принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма;                                                                                                      

- уведомление об отказе в постановке на учет качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех документов, предусмотренных настоящим  Административным регламентом.

2.4.2. Общий срок признания гражданина малоимущим и принятия на учет или отказа в принятии на учет, снятия с учета (от момента подачи заявления, выявления оснований для снятия с учета до оформления уведомления) составляет не более 30 рабочих дней.

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

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

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

- Уставом муниципального образования «Город Удачный»;

- решением Удачнинского городского Совета от 19 мая 2010 года №30-2 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения на территории МО «Город Удачный»»;

- Положением «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда по договорам социального найма», утвержденного решением сессии Удачнинского городского Совета от 24.11.2006г. №14-10.
2.6. Исчерпывающий перечень требуемых от граждан документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги гражданин представляет в уполномоченный орган следующие документы:

2.6.1.1. заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту; 

2.6.1.2. паспорт гражданина; 

2.6.1.3. документы подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);  
2.6.1.4. справка о  гражданах, зарегистрированных по месту постоянного жительства гражданина; 

2.6.1.5. документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи гражданина;

2.6.1.6. документы из органов, осуществляющих учёт и регистрацию недвижимого имущества и сделок с ним, и органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности гражданина и членов его семьи имущества, либо документы из налоговых органов, подтверждающих наличие в собственности гражданина и членов его семьи имущества с приложением правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности гражданина и членов его семьи на данное имущество;

2.6.1.7. документы о стоимости имущества: 

-отчет о рыночной стоимости транспортных средств  находящегося в собственности гражданина и совместно проживающих членов семьи, составленный независимым оценщиком в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- данные об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества.  

2.6.1.8. документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи за последние двенадцать календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления:

- справка о заработной плате с места работы - для лиц имеющих доходы от трудовой деятельности; 

- налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, - для индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а также лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларированию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;
- книга учета доходов и расходов – для индивидуальных предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему налогообложения; 

- справки о размере выплат предоставленные органами, осуществляющими такие выплаты (пенсия по государственному пенсионному обеспечению, пособие по безработице, стипендия, пособие по беременности и родам, алименты, ежемесячные пособия супругам военнослужащих или другие документы свидетельствующие о денежных выплатах);  

 
- иные документы, подтверждающие получение гражданином и членами его семьи доходов (дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций, проценты по банковским вкладам, предоставленным займам, доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (найм, поднайм) и доверительное управление, иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц); 


- в случае невозможности установить доходы семьи, предоставляются дополнительно: трудовая книжка неработающего члена семьи, справка из Государственного учреждения «Центр занятости населения города  Губкинский», справка из Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Удачный.    

2.6.2. Документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, 6, 7 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал возвращается гражданину.

2.6.3. Предоставляемые документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки; 
- фамилия, имя и отчество гражданина, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не исполнены карандашом.

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

- нарушение требований к оформлению документов;

- предоставление документов не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- отсутствие гражданства Российской Федерации;

- несоответствие гражданина и членов его семьи требованиям, установленным действующим законодательством для признания граждан малоимущими и постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма;

- гражданин или члены его семьи намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма в период до 5 лет с момента подачи заявления.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги


Муниципальная услуга по приёму заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляется бесплатно.

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

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

2.10.2. Срок получения результата о принятии на учет либо об отказе в принятии составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения жилищно-бытовой комиссией при администрации МО «Город Удачный».

 2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении

муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в отдел ЖКХ и Г заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.11.1.Требования к местам приема граждан:
- служебные кабинеты исполнителей муниципальной услуги, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием граждан, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема граждан оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;
- прием граждан осуществляется в кабинете специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.11.2. Требования к местам ожидания:
- места для ожидания в очереди оборудуются стульями; 

- места для ожидания находятся в коридоре.

2.11.3. Требования к местам для информирования граждан:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 


2.12.1. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги  являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
  
- обеспечение возможности направления запроса  по предоставлению информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  в отделе ЖКХ и Г; 


- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Мо «Город Удачный»;


- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 


- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц отдела ЖКХ и Г, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.   
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

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

3.2.1. Прием и регистрация заявлений.
3.2.2. Рассмотрение заявлений.

3.2.3. Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3. Прием и регистрацию заявлений осуществляет ответственный специалист отдела ЖКХ и Г.

3.3.1. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за прием документов, уведомляет гражданина о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.

3.3.2. После проверки заявления и предоставленных документов, в случае отсутствия обстоятельств, препятствующих принятию заявления, осуществляется регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (приложение № 6).

3.3.3. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.4. После регистрации заявление и соответствующие документы передаются на рассмотрение общественной жилищно-бытовой комиссии, которая  принимает решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение 30 рабочих дней со дня поступления заявления.

Решение общественной жилищно-бытовой комиссии оформляется протоколом.

После чего специалист отдела ЖКХ и Г готовит уведомление о признании  граждан  малоимущими  и постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (приложение № 3) либо уведомление об  отказе  в   признании  граждан  малоимущими  и постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (приложение № 4).  

3.5. При выявлении жилищно-бытовой комиссией по результатам рассмотрения документов сведений, о наличии оснований для снятия с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (ст.56 ЖК РФ), на основании протокола заседания комиссии специалист отдела ЖКХ и Г готовит уведомление о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма. 

Уведомление направляется специалистом отдела ЖКХ и Г гражданину по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения. 

3.6. Каждые два года после постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма. 
Для перерегистрации гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма, предоставляет в отдел ЖКХ и Г пакет документов в соответствии с перечнем документов согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением  Административного регламента 

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет главный специалист отдела ЖКХ и Г.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав граждан, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе граждан на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава города МО «Город Удачный» или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с:

- Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации»;

- Трудовым кодексом Российской Федерации. 
4.4. Граждане вправе направить письменное обращение в адрес главы города МО «Город Удачный» с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой города МО «Город Удачный» или уполномоченным им должностным лицом.

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

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц (работников) отдела ЖКХ и Г в досудебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет главный специалистом отдела ЖКХ и Г.

5.2. Граждане могут обжаловать действия или бездействие специалистов отдела ЖКХ и Г, а также имеют право обратиться лично или направить письменное обращение главе города МО «Город Удачный».

5.3. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество гражданина - физического лица, полное наименование - юридического лица;

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4) суть обращения;

5) личная подпись и дата подачи обращения.

В обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых гражданин считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения обращения.

К обращению могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в нем обстоятельства и доводы.

5.4. Гражданин имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление обращения.

5.6. Если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.   

5.7. При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением гражданина  о продлении срока его рассмотрения.

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в обращении на действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела ЖКХ и Г, глава города МО «Город Удачный» принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.
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	к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

      «Приём заявлений, документов, а также     

        постановка граждан на учёт в качестве   

        нуждающихся в жилых помещениях»




Главе города МО «Город Удачный»

 от__________________________

                                                                                                    проживающий по адресу:_____

____________________________

тел:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет

В связи с _____________________________________________________________

                          (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

_____________________________________________________________________

дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня – гражданина Российской Федерации  ___________________________________________________________ 

                                                                             (Ф.И.О.)

дата рождения ______________ паспорт: серия _____________ № ____________, выданный ______________________________________ «__» __________ ____ г.,

удостоверение  _______________________________________________________ ,

                                    (наименование документа, подтверждающего право гражданина на
                                                                           льготное обеспечение жильем)

серия ______ № ______, выданное _________________ «__» __________ ____ г.,

проживаю по адресу: ___________________________________________________

                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_____________________________________________________________________,и членов моей семьи – граждан Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _________ человек:

супруга (супруг) __________________________________ «___»_____________г.,

                                                      (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ________ № ________, выданный ___________________________

«____» _________ ____ г., проживает по адресу: ___________________________ _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________,

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) __________________________________________«___»_____________г.,

                                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ____________ № ________________, выданный ___________________________________ «__» __________ ____ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________;

                                                    (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской Федерации: ________________________________________ «___»___________г.,

                                          (Ф.И.О., дата рождения)

____________________________________________________________________ ,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ____________ № ________________, выданный __________________________________________ «__» ______ ____ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________.

                                                (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств на правах _________________________не имеем (имеем).

                               (собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

Обязуюсь каждые два года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет представлять документы, предусмотренные статьей 4 к Положению «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» МО «Город Удачный».

Обязуюсь в течение трех месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым помещением освободить вместе со всеми членами моей семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его в установленном порядке ____________________________/ оставить за собой

                                 (органу местного самоуправления, собственнику и др.)     

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения.

                                                              (ненужное зачеркнуть)

            Согласен(на) на проверку уполномоченным органом местного самоуправления представленных мною сведений о доходах и стоимости имущества находящегося в собственности, в налоговых и иных органах, а также в организациях:   ______________________________________________

                                                            (Ф.И.О., подпись)

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ______________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

________________________________     ____________        __________

            (Ф.И.О. заявителя) 
                                      (подпись) 
                    (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) ______________________________________ _______________________;

(Ф.И.О.) 
(подпись)

2) ______________________________________ _______________________;

(Ф.И.О.) 
(подпись)

Заявление приняла: «___»______________20__г.

Ведущий специалист ЖКХ и Г                                                                         
	
	Приложение № 2

	
	к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги                                                                          «Приём заявлений, документов, а также  
постановка граждан на учёт в качестве   

                       нуждающихся в жилых помещениях» 


РАСПИСКА

Дана гр. ______________________________________________________  в том, что специалист по вопросам ЖКХ и Г Администрации МО «Город Удачный» ______________________________ принял на рассмотрение заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма с приложением следующих документов:

	№

п/п
	Наименование документа 
(с указанием оригинал или копия)
	Количество листов/экз.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата ____________________                            подпись ______________
	
	Приложение № 3

	
	к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также                                                                                             постановка граждан на учёт в качестве   

      нуждающихся в жилых помещениях»  


	
	________________________________

Фамилия, имя, отчество гражданина, ________________________________

адрес регистрации по месту жительства, ________________________________

контактный телефон


Уведомление

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

На Ваше заявление от «___»_________20__года сообщаем, что на основании  протокола заседания жилищно-бытовой комиссии при Администрации МО «Город Удачный» от «___»___________20__года №___«О …» Вы и Ваша семья признаны  малоимущими и поставлены на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, по дате подачи заявления.

Должностное лицо              ___________________________________________

(наименование должности)                                             (расшифровка подписи).

	
	Приложение № 4

	
	к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги                                                                           «Приём заявлений, документов, а также                                                                                             постановка граждан на учёт в качестве                                                                                          нуждающихся в жилых помещениях»

  


Уведомление

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

На Ваше заявление от «___»_________20__года сообщаем, что в соответствии с пунктом ____статьи _____Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в признании Вашей семьи малоимущей и постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, по следующим причинам:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

Настоящий отказ может быть обжалован в судебном порядке.

Должностное лицо              ___________________________________________

(наименование должности)                                             (расшифровка подписи).
	
	Приложение № 5

	
	к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги                                                                           «Приём заявлений, документов, а также     

 постановка граждан на учёт в качестве                                                                                        нуждающихся в жилых помещениях»  


Перечень

документов для прохождения перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

1. Копии паспортов всех членов семьи (все страницы);

2. Копия свидетельства о заключении брака, расторжении брака (в случае изменения семейного положения);

3. Копии свидетельств о рождении детей (в случае рождения детей);

4. Справка с места жительства или 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;

6. Справка (выписка из единого государственного реестра о правах отдельных лиц на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества) на всех членов семьи (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

8. Копия правоустанавливающего документа на жилое помещение, в котором проживает вся семья (в случае наличия изменений);

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

10. Справка с места жительства о составе семьи и копии поквартирных карточек со всех мест прописки за последние 5 лет прописки (если семья меняла место прописки в течение последних 5 лет), копии правоустанавливающих документов со всех мест регистрации за последние 5 лет.

	
	Приложение № 6

	
	к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги                                                                           «Приём заявлений, документов, а также     

 постановка граждан на учёт в качестве                                                                                        нуждающихся в жилых помещениях»  


Форма книги регистрации заявлений граждан 

о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма   
Титульный лист 

Книга 

регистрации заявлений граждан 

о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма   
Срок хранения: постоянно 

Начата: 

Окончена: 

Форма книги 

	№ п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения 
	№ и дата протокола 
	Дополнительная информация 

	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 7

	
	к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги                                                                           «Приём заявлений, документов, а также     

 постановка граждан на учёт в качестве                                                                                        нуждающихся в жилых помещениях»  


Блок-схема предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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Прием и регистрация заявлений





Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 











Рассмотрение заявлений








