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	АДМИНИСТРАЦИЯ

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ САМАРСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ХАЙБУЛЛИНСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 11                                                                                              от  05 ноября 2012 года

Об утверждении  Административного

регламента по предоставлению муниципальной

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

       В  целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселение самарский сельсовет, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №  131-ФЗ «об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.201 года № 1—ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения Самарский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район и Республики Башкортостан «О порядке  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Самарский сельсовет
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной

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

2. Данное Постановление обнародовать в информационном стенде администрации сельского поселения Самарский сельсовет
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
     Глава сельского поселения

     Самарский сельсовет

     муниципального района

     Хайбуллинский район

Республики Башкортостан                                                                                  Файзуллин В.М.    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ САМАРСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ХАЙБУЛЛИНСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент администрации сельского поселения Самарский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Место нахождения Администрации сельского поселения Самарский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан:

- Почтовой адрес:453822,РБ Хайбуллинский район, с. Самарское, ул. Шагита Худайбердина,1

1.3. Справочные телефоны: главы администрации 8(34758)2-42-42; специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги:8(34758)2-43-48

1.4.  график работы: понедельник-пятница с 8.30 до 12.30, с 14 до 17.00 

 -  прием заявлений, документов и устные консультации при личном приеме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующему графику: понедельник, среда, четверг с с 8.30 до 12.30, с 14 до 17.00

    Суббота, воскресенье-выходные

  1.5. E-mail: samarski2008@mail/ru
  1.6. Описание лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

          -Лицами, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются (далее – заявители): 

          - физические лица.

          - От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

          - законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

          - опекуны недееспособных граждан.

   1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

          - непосредственно специалистами администрации сельского поселения Самарский сельсовет при личном обращении;

          - с использованием средств почтовой, телефонной связи;

    1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

          - достоверность предоставляемой информации;

          - четкость изложения информации;

          - полнота информирования;

          - наглядность форм предоставляемой информации;

          - удобство и доступность получения информации;

          - оперативность предоставления информации.

      1.9.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

           - Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи.

          - При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги специалисты администрации  сельского поселения обязаны:

          - начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

          - подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

          - при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

          - избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб  репутации или авторитету администрации сельского поселения;

          - соблюдать права и законные интересы заявителей.

   Консультации предоставляются по следующим вопросам:

          - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

          - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

          - времени приема и выдачи документов;

          - сроков предоставления муниципальной услуги;

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

         - Консультации и приём специалистами администрации сельского поселения заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы .
          - В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета,  индивидуального письменного обращения, или посредством личного посещения администрации  сельского поселения Самарский сельсовет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Наименование муниципальной услуги установлено в соответствии с пунктом 35 Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями, утвержденного Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р.

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) осуществляется общим отделом администрации сельского  поселения Самарский сельсовет(далее - отдел).

2.3.Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения Самарский сельсовет :

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

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

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

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда сельского  поселения Самарский сельсовет.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде на бланке писем администрации сельского поселения Самарский сельсовет в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги

Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами общего отдела администрации сельского поселения Раменское.

Специалист отдела осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения Раменское и отдела, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу;

- о справочных телефонах администрации сельского поселения Самарский сельсовет;

- об адресе официального сайта администрации сельского поселения Самарский сельсовет в сети Интернет и адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления услуги.

2.6.Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста отдела с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист отдела представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей специалист отдела должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист отдела, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается заместителем Главы администрации сельского поселения Самарский сельсовет либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.7Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется гражданам в течение 30 дней со дня принятия документов.

2.8.Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (приложение № 2 к настоящему регламенту);

2) решение органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими;

3) акт проверки жилищных условий заявителя;

4) выписка из домовой книги;

5) копия финансового лицевого счета;

6) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);

7) технический паспорт на жилое помещение;

8) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;

9) копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.);

10) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

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

12) документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;

13) документы, подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательством РБ.

 14)Копии документов, указанных в пунктах 6, 9, 10, предоставляются с подлинниками для сверки. 

2.8.2.Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста отдела..

2.8.3.Общие требования к оформлению документов, представляемых для оказания муниципальной услуги: документы на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

2.8.4. Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в отдел посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

2.8.5. В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

2.8.6. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом отдела, ответственным за прием документов.

2.8.7. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов специалист отдела, ответственный за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

2.8.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-  Уставом сельского поселения Самарский сельсовет  муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан;

- настоящим административным регламентом.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- невозможность прочтения заявления о предоставлении муниципальной услуги и предъявляемых документов;

 - непредставление или неполное представление документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента;

- недействительность предъявляемых и предоставляемых документов.

2.10.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.7.;

- обращение неправомочного лица, в случае, если данное обстоятельство было установлено после принятия и регистрации документов;

- представлены документы, не подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- не истек пятилетний срок со дня совершения действий, совершив которые граждане могут быть признаны нуждающимися в получении жилых помещений по договору социального найма.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

 Требования к оформлению входа в здание

Вход в здание администрации сельского поселения Самарский сельсовет оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- полное наименование администрации сельского поселения Самарский сельсовет;

- место нахождения администрации сельского поселения  Самарский сельсовет;

- режим работы. 

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

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

Места ожидания организуются в фойе второго этажа здания администрации сельского поселения Самарский сельсовет  муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан и оборудуются стульями и столом. На столе размещаются канцелярские принадлежности, образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц. 

Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, общегородской телефонной связью, необходимыми расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для исполнения должностных обязанностей.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Одной из основных целей настоящего регламента является доступность и высокое качество предоставления муниципальной услуги. Одной из форм доступности предоставления муниципальной услуги является использование информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, с возможностью их копирования.

Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб заявителей на:

- нарушение сроков исполнения обращений;

- некомпетентность и неисполнительность специалистов;

- некачественную подготовку документов;

- волокиту и безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

3.1. Прием заявлений

- при направлении гражданами заявления и документов по почте прием и регистрация заявлений, документов в администрации сельского поселения Самарский сельсовет, рассмотрение Главой сельского поселения Самарский сельсовет направление заявления и документов в отдел составляет не более 3 дней;

- при личном обращении граждан прием, проверка и регистрация документов производятся в день обращения.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя в администрации сельского поселения Самарский сельсовет, направлению документов в отдел для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к должностному лицу администрации сельского поселения Самарский сельсовет, либо получение документов по почте должностным лицом администрации сельского поселения Самарский сельсовет, ответственным за прием и регистрацию документов.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации сельского поселения Самарский сельсовет, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Должностное лицо администрации сельского поселения Самарский сельсовет, ответственное за прием и регистрацию документов:

- принимает и регистрирует документы;

- направляет завизированные Главой сельского поселения Самарский сельсовет  документы в отдел для дальнейшего рассмотрения.

Результатом исполнения административного действия является направление документов в отдел для рассмотрения их на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам администрации сельского поселения Самарский сельсовет.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более трех дней.

3.2. Блок-схема исполнения муниципальной услуги в приложении.
3.3. Рассмотрение заявлений на заседании общественной Комиссии по жилищным вопросам.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению на заседании общественной Комиссии по жилищным вопросам документов заявителя является наличие заявления от заявителя и полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента. 

Административные действия по рассмотрению на заседании общественной Комиссии по жилищным вопросам документов заявителя:

- представление документов на рассмотрение общественной Комиссии по жилищным вопросам администрации сельского поселения Самарский сельсовет  муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортоста (заседания общественной Комиссии проводятся не реже 1 раза в месяц);

- рассмотрение документов и принятие решения общественной Комиссии по жилищным вопросам, оформление решения протоколом;

- решение общественной Комиссии по жилищным вопросам оформляется проектом постановления администрации сельского поселения Самарский сельсовет  муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан;

- согласование постановления и его регистрация.

Результатом исполнения данного административного действия, является принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, либо отказ в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
4. Контроль за ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛА-

мента ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации сельского поселения Самарский сельсовет. Ответственность
специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Самарский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации сельского поселения Самарский сельсовет, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) сотрудников администрации сельского поселения Самарский сельсовет, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) сотрудников администрации сельского поселения Самарский сельсовет, ответственных за предоставление муниципальной услуги, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) сотрудников администрации сельского поселения Самарский сельсовет вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - Жалоба).

5.3. В Жалобе, направляемой заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- копии документов, подтверждающих полномочия;

- суть жалобы с указанием фактов нарушения прав и свобод;

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

      При личном приеме содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

Информация о результатах рассмотрения Жалобы, поданной заявителем в досудебном (внесудебном) порядке, направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Заявитель имеет право получить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.5. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление о предоставлении муниципальной услуги при обжаловании заявителем действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяются в соответствии с Гражданским процессуальным Кодексом Российской Федерации и Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан".


Блок-схема реализации административного регламента  администрации сельского поселения Самарский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	
	
	
	Заявитель
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Почта России
	
	Лично или через уполномоченное лицо    
	
	В электронном виде
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Прием и регистрация заявления
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение заявлений на заседании общественной Комиссии по жилищным вопросам
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Подготовка ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Направление Результата предоставления услуги
	
	Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Лично
	
	Почта России
	
	



	Главе сельского поселения ___________
__________________________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРУ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

	Я, 
	

	
	(полностью фамилия, имя, отчество заявителя в именительном падеже)

	зарегистрированный (ая) по адресу:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(индекс)
	
	(субъект Российской Федерации: область, край, республика, город)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(район)
	
	(населенный пункт: город, село, деревня)
	
	(улица)
	
	(дом)
	
	(корп.)
	
	(кв.)

	дата рождения
	“
	
	”
	
	
	
	г.
	место рождения:
	

	
	
	документ, удостоверяющий личность
	

	
	
	
	
	
	выдан
	

	(вид документа: паспорт, иное)
	
	(серия)
	
	(номер)
	
	(наименование органа,

	
	выдан
	“
	
	”
	
	
	
	г.
	
	

	выдавшего документ)
	
	
	(дата выдачи документа)
	
	

	Контактные телефоны:
	
	
	
	
	
	

	
	(мобильный)
	
	(домашний)
	
	(рабочий)
	

	выделенное жирным заполняется уполномоченным представителем!

	действующий на основании:
	

	
	(наименование уполномочивающего документа, дата выдачи, номер, срок действия, наименование выдавшего органа)

	от имени:
	

	
	(полностью фамилия, имя, отчество физического лица, нуждающегося в предоставлении справки в родительном падеже)

	зарегистрированного (ой) по адресу:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(индекс)
	
	(субъект Российской Федерации: область, край, республика, город)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(район)
	
	(населенный пункт: город, село, деревня)
	
	(улица)
	
	(дом)
	
	(корп.)
	
	(кв.)

	дата рождения
	“
	
	”
	
	
	
	г.
	место рождения:
	

	
	
	документ, удостоверяющий личность
	

	
	
	
	
	
	выдан
	

	(вид документа: паспорт, иное)
	
	(серия)
	
	(номер)
	
	(наименование органа

	
	выдан
	“
	
	”
	
	
	
	г.
	
	

	выдавшего документ)
	
	
	(дата выдачи документа)
	
	

	Контактные телефоны:
	
	
	
	
	
	

	
	(мобильный)
	
	(домашний)
	
	(рабочий)
	


Прошу Вас поставить на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма:

	

	(фамилия, имя, отчество в родительном падеже)


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 в одной квартире невозможно)
Состав семьи ______ человек:

1. Заявитель______________________________________________________________________________________

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

2. Супруг(а)______________________________________________________________________________________

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

Члены семьи _____________________________________________________________________________________

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

___________ _____________________________________________________________________________________

___________ _____________________________________________________________________________________

___________ _____________________________________________________________________________________

___________ _____________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы: __________________________________________________________________

___________ _____________________________________________________________________________________

___________ _____________________________________________________________________________________

___________ _____________________________________________________________________________________

___________ _____________________________________________________________________________________

Ответ на мое заявление прошу предоставить путем:

	

	(указать способ предоставления ответа: "вручения на руки в помещении администрации"; "направления в мой адрес письменного почтового отправления")


	дата
	“
	
	”
	
	
	
	г.
	
	


	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



Бланк Главы сельского поселения _________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

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

Администрация сельского поселения __________________, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору  социального найма, решила в соответствии с постановлением от _____________№_____ 
принять ___________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество)
на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, составом семьи ____________ человек. 
Постановление прилагается.

Приложение на  ______листах.     

Глава сельского поселения Раменское     ________________   ___________________
                                                                                                                                    (подпись)                               (расшифровка подписи)


Бланк Главы сельского поселения _____________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

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

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

_________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

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

Причина отказа:____________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Постановление прилагается.

Приложение на  ______листах.     

Глава сельского поселения ____________  _______________   __________________
                                                                                                                                (подпись)                               (расшифровка подписи)


РАСПИСКА

в получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

От заявителя ______________________________________________________,

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

проживающего  по адресу:___________________________________________

__________________________________________________________________,

принято_____________ документов на ___________листах.

Перечень принятых от заявителя документов: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата получения документов «___»_______________20___г.

Порядковый номер записи в журнале учета ____________________________

Принял:__________________________________________________________

(ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись)

Приложение № 1 к административному регламенту 








Приложение № 2 к административному регламенту 








Приложение № 3 к административному регламенту 








Кому __________________________________


(фамилия, имя, отчество)


_________________________________________________





Куда___________________________________


_________________________________


__________________________________________________________________


_________________________________


(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о принятии на учет)








Приложение № 4 к административному регламенту 








Кому __________________________________


(фамилия, имя, отчество)


_________________________________________________





Куда___________________________________


_________________________________


__________________________________________________________________


_________________________________


(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о принятии на учет)








Приложение № 5 к административному регламенту 








