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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЁЛКА АНДЖИЕВСКИЙ

МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08 октября 2012 г. № 246
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИНЯТИЮ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации поселка Анджиевский Минераловодского района от 06 августа 2012 года № 57 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района», администрация поселка Анджиевский Минераловодского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района Ставропольского края муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации поселка Анджиевский Минераловодского района Фомину И.И.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования поселка Анджиевский Минераловодского района: andjievka-kmw.narod.ru.

Глава администрации

поселка Анджиевский

Минераловодского района
А.А.АБРАМОВ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
поселка Анджиевский
Минераловодского района

от 08.10.2012 г. № 246
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИНЯТИЮ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент по предоставлению администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения и другие вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги (далее - заявитель), являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории поселка Анджиевский Минераловодского района (имеющими регистрацию по месту жительства на территории поселка Анджиевский Минераловодского района, имеющие право на предоставление жилых помещений по договору социального найма из муниципального жилищного фонда и жилищного фонда Ставропольского края и на государственную поддержку в строительстве (долевое участие) и (или) приобретении жилья). 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 (далее - заявитель), обратившиеся в администрацию поселка Анджиевский Минераловодского района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация поселка Анджиевский Минераловодского района (далее - администрация). 

1.3.2. Ответственный за предоставление муниципальной услуги – специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист). 
1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информация) граждане обращаются:
лично в администрацию по адресу: ул. Речная, д.6, пос. Анджиевский, Минераловодский район, 357217;
2)
устно по телефону в администрацию: 8(87922) 4-30-44;4-36-36; 
3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений в администрацию по адресу: : ул. Речная, д.6, пос. Анджиевский, Минераловодский район, 357217;
4) на электронный адрес e-mail : andgievka.box@mail.ru 
5)  посредством направления письменных обращений в администрацию по факсу: 8(87922) 4-30-44.
 График работы администрации: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни. 

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота предоставления информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Информирование осуществляется в виде:

- индивидуального информирования заявителя;

- публичного информирования заявителя.

1.3.6. Получение заявителем сведений о ходе выполнения обращений о предоставлении муниципальной услуги и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге производится: 

- по телефону;

- при непосредственном обращении;

- по электронной почте. 
1.3.7. Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом лично или по телефону.

1.3.8. При информировании (лично или по телефону) специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме, без длительных пауз, не отвлекаясь, подробно проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

1.3.9. Публичное информирование проводится путем размещения информации на информационном стенде администрации. 
1.3.10. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.11. Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в администрацию осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением.
1.3.12. Ответ на обращение гражданина, в том числе и по электронной почте, представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение гражданина направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю извещения о принятии решения (выдается на основании постановления администрации поселка Анджиевский Минераловодского района) (далее – постановление администрации): 
2.3.1.
об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

2.3.2.
об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с указанием мотивов отказа. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан нуждающихся в жилых помещениях, об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа составляет 30 дней со дня представления заявителем документов, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

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

2.5.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 40 минут.

2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления в администрацию запроса и прилагаемых к нему документов.


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


- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.) (с учётом поправок, внесённых Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006 г.);
- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральный закон от 12 января 1995 года №5-ФЗ «О ветеранах» («Российская газета», № 19, 25.01.1995 г.); 

- Жилищный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 1, 12.01.2005 г.); 
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 года №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Российская газета», № 248, 27.12.1996 г.);

- Федеральный закон от 19 февраля 1993 года №4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Ведомости СНД и ВС РФ», 1993, № 12, ст. 427);

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1995, № 48, ст. 4563);

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года №1050 «О Федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 5, ст. 739);
- постановление 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» («Российская газета», № 131, 21.06.2006 г.);

- постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» Федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 5, ст. 739); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2004 года №817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающих ими, право на дополнительную жилую площадь» («Российская газета», № 289, 29.12.2004 г.);

- постановление Правительства Российской Федерации 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» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 6, ст. 702);

- Закон Ставропольского края от 16 марта 2006 года №13-кз «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» (газета «Ставропольская Правда», № 60 (23766), 21.03.2006 г.);


- Закон Ставропольского края от 08 июня 2009 года №35-кз «О внесении изменений в Закон Ставропольского края «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» (газета «Ставропольская Правда», № 124-125, 11.06.2009 г.);


- Закон Ставропольского края от 16 марта 2006 года №7-кз «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (газета «Ставропольская Правда», № 61-63, 22.03.2006 г.);


- Закон Ставропольского края от 10 ноября 2009 года №72-кз «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Ставропольского края по договорам социального найма» (газета «Ставропольская Правда», №237-238, 13.11.2009 г.);


- постановлением Правительства Ставропольского края от 05 сентября 2006 года №126-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» (газета «Ставропольская Правда», № 211, 12.09.2006 г.); 


- постановление Правительства Ставропольского края от 16 апреля 2008 года №60-п «О предоставлении денежных средств (субсидий) на приобретение или строительство жилья детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из числа детей–сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (газета «Ставропольская Правда», № 88-89, 25.04.2008 г);


- постановление Правительства Ставропольского края от 17 декабря 2008 года № 200-п «О предоставлении субсидий на обеспечение жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей инвалидов, в соответствии с Федеральными законами «О ветеранах» и «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (газета «Ставропольская Правда», № 288-289, 26.12.2008 г); 
 
- постановление администрации поселка Анджиевский Минераловодского района от 07 августа 2012 года № 179«Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района»; 

- Устав поселка Анджиевский Минераловодского района; 
- настоящий административный регламент, а так же иные муниципальные правовые акты.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.8.1. Перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для получения муниципальной услуги:

- заявление в письменной или электронной форме (по выбору заявителя) о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, по форме, согласно приложению №1 настоящего административного регламента, подписанное всеми дееспособными совершеннолетними членами семьи.

В заявлении указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество заявителя, либо его представителя по доверенности (для представителя по доверенности – дату и реестровый номер доверенности, фамилия, имя, отчество гражданина, в интересах которого представитель обращается);

б) место регистрации и место фактического проживания заявителя (адрес жилого помещения);

в) наличие льгот, определенных законодательством (категорию, к которой относится заявитель, в случае, если действующим законодательством Российской Федерации предусмотрен внеочередной порядок обеспечения гражданина жилым помещением, либо установлены льготы и гарантии при обеспечении жилым помещением, в том числе, посредством выдачи государственных жилищных сертификатов или субсидий на приобретение жилья (инвалиды, дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, вынужденные переселенцы, граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, граждане, подвергшиеся радиационному воздействию, вследствие катастрофы на ЧАЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненные к ним лица, ветераны Великой Отечественной войны и лица к ним приравненные, лица, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, при которых совместное проживание в одной квартире невозможно, инвалиды, страдающие заболеваниями, в соответствии с которыми предусмотрено право на дополнительную жилую площадь, лица, жилые помещения которых, признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат, молодые семьи желающие принять участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей», малоимущие граждане);

г) состав семьи, включая заявителя, с указанием фамилии, имени, отчества членов семьи заявителя, возраста, родственных отношений по отношению к заявителю.

К заявлению прилагаются документы, о которых заявитель указывает в заявлении:

- документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги (паспорт). В случае изменения фамилии, имени, отчества, дополнительно предоставляется свидетельство о браке или о его расторжении, свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества;

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, справка о составе семьи), а также копии данных документов;

- выписка из домовой книги по месту жительства гражданина, если гражданин проживает в жилом помещении, имеющем статус жилого дома, выписка из финансового лицевого счета на жилое помещение, если гражданин проживает в квартире в многоквартирном жилом доме;

- технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости ФГУП «Ростехинвентаризация» или ГУП СК «Крайтехинвентаризация» с планом и экспликацией, изготовленные не позднее 5 лет, предшествующих обращению заявителя;

- документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями, занимаемыми заявителем и членами его семьи в течение 5 лет, предшествующих обращению заявителя (ордер, договор социального или коммерческого найма, договор социального найма, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи, дарения, мены, свидетельство о праве на наследство, судебное решение);

- справки из ФГУП «Ростехинвентаризация» или ГУП СК «Крайтехинвентаризация» о наличии, либо отсутствии зарегистрированного права собственности на объекты недвижимого имущества на всех членов семьи, включая заявителя.
 В случае если действующим законодательством Российской Федерации предусмотрен внеочередной порядок обеспечения гражданина жилым помещением, либо установлены льготы и гарантии при обеспечении жилым помещением, в том числе, посредством выдачи государственного жилищного сертификата или получением субсидии на приобретение жилья – документы, подтверждающие статус гражданина:

- для инвалидов I, II, III групп – справка медико-социальной экспертизы;

- для детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей – документы, подтверждающие статус ребенка-сироты, лица, оставшегося без попечения родителей, либо лица, к ним приравненного (решения судов о лишении родительских прав, постановление о назначении опеки, акты, заявления об отказе от ребенка, свидетельства о смерти), документы, подтверждающие, что за лицом не сохранялась жилая площадь;

- для вынужденных переселенцев, граждан, выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, граждан, подвергшиеся радиационному воздействию, вследствие катастрофы на ЧАЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненных к ним лиц, ветеранов Великой Отечественной войны и лиц, приравненных к ним – удостоверение установленного федеральными законами образца;

- для лиц, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, при которых совместное проживание в одной квартире невозможно, инвалидов, страдающих заболеваниями, в соответствии с которыми предусмотрено право на дополнительную жилую площадь – справка медико-социальной экспертизы и заключение врачебной комиссии по установленной законом форме, с указанием отнесения заболевания к перечню заболеваний, установленных соответствующими постановлениями Правительства Российской Федерации;

- для лиц, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания – заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания, соответствующее требованиям постановления Правительства Российской Федерации 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»;

- для лиц, желающих принять участие подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» - заключение о признании семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты; 

- для малоимущих граждан – справка о признании семьи малоимущей; 
- доверенность, составленная в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

2.8.2. К заявлению так же прилагается выписка из единого государственного реестра на недвижимое имущество и сделок с ним. Заявитель вправе представить данную выписку лично. В случае непредставления заявителем указанного документа специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает его в соответствующем государственном органе в порядке межведомственного обмена. 
2.9. При личном обращении заявителя в администрацию указанные в п. 2.8. настоящего административного регламента документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется специалистом.

При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте указанные в п. 2.8. настоящего административного регламента документы предоставляются только в форме нотариально заверенных копий. 
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций: 
1. Выписка из единого государственного реестра на недвижимое имущество и сделок с ним.

2. Справки о наличии, либо отсутствии зарегистрированного права собственности на объекты недвижимого имущества на всех членов семьи, включая заявителя.

3. Технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости ФГУП «Ростехинвентаризация» или ГУП СК «Крайтехинвентаризация» с планом и экспликацией, изготовленные не позднее 5 лет, предшествующих обращению заявителя.

2.11. Не допускается требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- представления документов, не предусмотренных п. 2.8. настоящего регламента.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Отсутствуют. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

В приеме документов может быть отказано в следующих случаях: 
- заявитель не имеет гражданства Российской Федерации, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное, или регистрации по месту жительства на территории поселка Анджиевский Минераловодского района, либо обращения с заявлением представителя, обратившегося в интересах лица, имеющего право на постановку на учет нуждающегося в получении жилого помещения, полномочия которого не оформлены в установленном законом порядке. 
2.15. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях, если: 
- не представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- не истек срок, предусмотренный ст.53 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на указанные нарушения.

2.17. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги. 
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги.

 2.18.1. Прием заявителей осуществляется специалистом в здании администрации поселка Анджиевский. На входе в здание администрации в удобном для обозрения месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы аппарата администрации.

Служебный кабинет, предназначенный для приема получателей муниципальной услуги, должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется необходимой мебелью, оргтехникой, телефонной связью и канцелярскими принадлежностями, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.18.2. Места ожидания и информирования заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются столами для возможности оформления документов, стульями. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.18.3. Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги:

а) образец оформления заявления;

б) блок-схему, содержащую последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги (приложение №3 к настоящему административному регламенту);

в) список документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.19.1. Основными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

- обоснованность отказов в представлении муниципальной услуги; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- количество обоснованных жалоб. 
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.20.1. Заявление, направленное по электронной почте, должно содержать все сведения, указанные в форме заявления (приложение №1 к настоящему административному регламенту).

2.20.2. Заявление, поступившие по электронной почте, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Заявителю направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в его рассмотрении в течение 3 дней.

2.20.3. При обращении с заявлением по электронной почте заявитель должен подтвердить имеющееся у него право на получение муниципальной услуги путем предоставления копий соответствующих документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием, регистрация документов заявителя и комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия;
- экспертиза документов и внесение предложения об удовлетворении, либо отказе получателю в предоставлении муниципальной услуги по установленной форме;
- рассмотрение специалистом заявления и представленных документов, подготовка специалистом проекта постановления администрации и выдача заявителю извещения:

о предоставлении муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

формирование учетного дела получателя муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении №3 к настоящему административному регламенту.

 
3.3. Административные процедуры. 
3.3.1.
Прием и регистрация документов заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.3.1.1. Специалист: 
- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных в нем данных представленному документу, удостоверяющему его личность;
- проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным п.2.8. настоящего административного регламента;

- сверяет копии представленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю; 
- получает от заявителя письменное обязательство о необходимости информировать администрацию обо всех изменениях состава семьи, перемене места жительства заявителя, а также членов его семьи, установлении, снятии инвалидности, приобретении в собственность жилых помещений, и других обстоятельствах, влияющих на право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в получении жилого помещения, что отражается в заявлении (приложение №1 к административному регламенту); 

 - формирует межведомственный запрос в адрес органов, организаций, предусмотренных настоящим административным регламентом и регистрирует его; 
- направляет межведомственный запрос участнику обмена, в распоряжении которого находятся документы и (или) информация, необходимые для предоставления услуги.
Межведомственный запрос (Ответ) может быть направлен следующими способами:

1) в форме бумажного документа:

почтовым отправлением (с уведомлением);

курьером, под расписку;

с использованием факсимильной связи;

иными способами, предусмотренными Соглашением, заключенным между участниками обмена;

2) в форме электронного документа:

записанного на носитель информации, подписанного электронной подписью и переданного курьером;

с использованием электронной почты;

с использованием неформализованного электронного документооборота;

с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ);

иными способами, предусмотренными Соглашением, заключенным между участниками обмена.

Срок получения документов в рамках межведомственного взаимодействия составляет 5 рабочих дней. Процедура завершается направлением документов на рассмотрение главой. 

Контроль за процедурой осуществляет управляющий делами администрации . 
3.3.1.2. При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п.2.8. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в данном пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в расписке выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, один экземпляр расписки выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов, второй экземпляр приобщается в личное дело получателя муниципальной услуги.
Специалист регистрирует запрос получателя муниципальной услуги в «Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении» (приложение № 2 настоящего административного регламента). 
3.3.1.3. Специалист проверяет сведения:

- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

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

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

- о наличии документа, подтверждающего факт признания заявителя малоимущим;

- об отнесении заявителя к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том числе, по общим основаниям и (или) вне очереди).

Результатом исполнения административной процедуры по проверки сведений является составление акта обследования (приложение №5 настоящего административного регламента), который выносится на обсуждение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации.

3.3.1.4. Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 30 минут. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.

3.3.1.5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и времени получения специалистом, осуществляющем предоставление муниципальной услуги по форме, согласно приложению №4 настоящего административного регламента. Копия расписки с подписью гражданина в ее получении хранится в администрации.

3.3.1.6. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, либо в электронной форме, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует поступление заявления и представленных документов, составляет расписку в двух экземплярах приложение №4 к настоящему административному регламенту), подписывает ее сам, первый экземпляр расписки возвращает по почте (электронной почте) заявителю, второй экземпляр расписки с заявлением и всеми прилагаемыми к нему документами передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 30 минут.
3.3.2.
Экспертиза документов, представленных заявителем.

3.3.2.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является их получение специалистом. 
3.3.2.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на постановку на учет в качестве нуждающегося в получении жилого помещения по договору социального найма, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления, после чего, выявляет наличие правовых оснований для удовлетворения просьбы заявителя о предоставлении муниципальной услуги, либо отказе в предоставлении таковой.

Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3.2.3. По результатам проведенной экспертизы документов, представленных заявителем, специалистом, предоставляющем муниципальную услугу, вносится предложение об удовлетворении, либо отказе получателю в предоставлении муниципальной услуги и готовятся документы для вынесения вопроса на рассмотрение общественной комиссией по жилищным вопросам при администрации (далее – Комиссия). Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости. Личное присутствие заявителей при рассмотрении Комиссией заявлений и документов не требуется.


3.3.3. Комиссия рассматривает предложение специалиста для удовлетворения просьбы заявителя о предоставлении муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении таковой. 


3.3.3.1. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем и решением Комиссии, специалист готовит проект постановления администрации.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 дня. 

3.3.4. Проект постановления администрации об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа с согласованиями направляется главе для принятия решения.

3.3.4.1. Подписанное главой постановление администрации об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа передается специалисту.

3.3.4.2. Решение администрации о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных, представленных в соответствии с п.2.8. настоящего административного регламента, документов, не позднее чем через 27 дней со дня регистрации заявления и указанных документов. 
3.3.4.3. В течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления администрации об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа, извещение согласно приложению №6 настоящего административного регламента выдается (направляется) заявителю, о чем делается соответствующая запись в журнале.

Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, со дня принятия решения.

3.3.4.4. Семьи, возраст супругов в которых не превышает 35 лет, признанные нуждающимися в предоставлении жилых помещений и признанные имеющими достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, желающие принять участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» обращаются в администрацию с заявлением о включении в состав участников подпрограммы (приложение №11 настоящего административного регламента). 

Специалист регистрирует запрос получателя муниципальной услуги в «Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении» (приложение №2 настоящего административного регламента). 

Специалист готовит проект постановления администрации направляет на подпись главе. 
Граждане считаются включенными в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» со дня принятия решения.

В течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления администрации об удовлетворении заявления о включении в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей», либо об отказе включения, с указанием мотивов отказа, извещение (приложение №8 настоящего административного регламента) выдается (направляется) заявителю, о чем делается соответствующая запись в журнале.

3.3.4.5. Вынужденные переселенцы, граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, граждане, подвергшиеся радиационному воздействию, вследствие катастрофы на ЧАЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненные к ним лица, признанные нуждающимися в предоставлении жилых помещений, желающие принять участие в подпрограмме «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» обращаются в администрацию с заявлением о включении в состав участников подпрограммы (приложение №12 настоящего административного регламента). 

Специалист регистрирует запрос получателя муниципальной услуги в «Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении» (приложение №2 настоящего административного регламента). 

Специалист готовит проект постановления администрации и направляет на подпись главе. 
Граждане считаются включенными в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» со дня принятия решения.

 В течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления администрации об удовлетворении заявления о включении в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством», либо об отказе включения, с указанием мотивов отказа, извещение (приложение №9 настоящего административного регламента) выдается (направляется) заявителю, о чем делается соответствующая запись в журнале.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры – постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа.

3.3.6. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет глава.
3.3.7. Формирование учетного дела получателя муниципальной услуги.

3.3.7.1. Основанием для начала процедуры формирования учетного дела получателя муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, наличие заявления, документов. Специалист подшивает выписку из постановления о предоставлении гражданину муниципальной услуги с заявлением и прилагаемыми к нему документами в учетное дело получателя муниципальной услуги. Принятые на учет граждане включаются в «Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений» (приложение №7 настоящего административного регламента), которая ведется в администрации как документ строгой отчетности, по установленной форме.

3.3.7.2. В случае принятия решения об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, специалист подшивает решение об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с заявлением и прилагаемыми к нему документами к соответствующему постановлению администрации для хранения в администрации. Срок хранения определяется, согласно действующим муниципальным нормативным правовым актам для постановлений органа местного самоуправления. При повторном обращении заявителя в администрацию заявления предоставляются по форме приложения №10 настоящего административного регламента.

3.3.7.3. Учетное дело получателя муниципальной услуги хранится в администрации у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.3.8.
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.3.8.1. При подаче заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, специалистом осуществляется прием таких запросов и документов через электронный адрес администрации e-mail : andgievka.box@mail.ru
Запрос и документы распечатываются, регистрируются, после чего все административные процедуры производятся специалистом в соответствии с установленными требованиями настоящего административного регламента.

3.3.8.2. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, в случае возникновения каких-либо неясностей и сомнений по представленным документам, необходимости предоставления дополнительных документов, вправе обязать заявителя представить подлинники документов, о чем заявитель информируется посредством электронной почты, специалистом устанавливается дата и время явки с указанием номера кабинета и фамилии специалиста, к которому необходимо явиться лично, либо направить уполномоченного представителя. 

3.3.8.3. В случае неявки в установленное время заявителя в администрацию, в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано.

3.3.8.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, осуществляется лично, либо через уполномоченного представителя заявителя, о дате получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель извещается специалистом заранее посредством электронной почты.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

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

4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

- несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в год. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий учреждений, организаций. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядком выполнения отдельных административных процедур. 

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации. 

Для проведения проверки формируется комиссия. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии. 
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги и решения, принятые по результатам рассмотрения обращения гражданина в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, в результате которых:

- нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении результата муниципальной услуги и т.п.).

- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, настоящим регламентом и т.п.).

5.3. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц администрации к главе администрации поселка Анджиевский, а также в органы прокуратуры.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.5. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации) решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая - либо обязанность, предъявлены требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 
5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обжалования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
 5.7. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

5.8. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.9. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в другие организации для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, глава вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.10. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 календарных дней после принятия решения.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района
муниципальной услуги по принятию на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

Главе администрации поселка Анджиевский
Минераловодского района
А.А.Абрамову
от гр. _______________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

____________________________________

зарегистрированного по адресу:

Минераловодский район, поселок Анджиевский,

ул. _________________________________

___________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________

____________________________________

____________________________________

работающего_________________________

в должности_________________________

№ тел: дом:____________, раб:_________

моб:________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня, (мою семью из ____ человек, в том числе:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью)

заявителя и его членов семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения с заявителем
	Прим.
 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


проживающих совместно со мной и ведущих общее хозяйство), на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по категории ______________________________________.

Я и члены моей семьи даем бессрочное согласие на проверку и обработку указанных в заявлении наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Я и члены моей семьи предупреждены, что ежегодно с 1 января по 1 апреля органы местного самоуправления проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. При необходимости в ходе перерегистрации дополнительно проверяют жилищные условия очередников.

Я и члены моей семьи предупреждены о последствиях, предусмотренных пунктом 6 части 1 статьи 56 Жилищного Кодекса Российской Федерации, при выявлении указанных мною (нами) сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку официальных документов, приложенных к заявлению. Обязуемся при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме.

Приложение:________ документов (копий документов), необходимых для рассмотрения заявления.

Подписи заявителя и всех совершеннолетних членов семьи (Ф.И.О. полностью):

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________

7._________________________________________________________________

8._________________________________________________________________

9._________________________________________________________________

10.________________________________________________________________

« _________» ________________ 20____г.
м.п.

___________________________________________

   (подпись)     (Ф.И.О. должностного лица, принимающего документы) 

« _________» ________________ 20____г. 


           ________________

          (время)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления администрацией

поселка Анджиевский
Минераловодского района

муниципальной услуги
по принятию на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях
КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

Населенный пункт __________________________________________________
(город, поселок, село и др.)

__________________________________________________________________

(наименование администрации муниципального образования)

__________________________________________________________________

Начата _____________ _______ г.

Окончена ___________ _______ г.

	N п/п
	Фамилияимя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Дата подачи заявления
	Решение администрации о принятии на учет (дата, №)
	Решение администрации 
об отказе в принятии на учет (дата, №)


	Извещение заявителя о решении администрации (дата и № письма)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района
муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИНЯТИЮ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ



ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

предоставления администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района 

муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

От гражданина _____________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

зарегистрированного по адресу: Ставропольский край, Минераловодский район, пос. Анджиевский, ул. ____________________________________________, д.___________, «______»____________20____г. получены все документы, необходимые для рассмотрения заявления по вопросу признания семьи нуждающейся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Примечание

	1.
	паспорт
	

	2.
	паспорт
	

	3.
	свид-во о рождении
	

	4.
	свид-во о рождении
	

	5.
	свид-во о заключении брака
	

	6.
	свид-во о расторжении брака
	

	7.
	свид-во о смерти
	

	8.
	решение об усыновлении (удочерении)
	

	9.
	копия лицевого счета
	

	10.
	копия домовой книги
	

	11.
	договор найма или ордер (не приват.жил.пл)
	

	12.
	договор аренды, найма, поднайма (приват. и частн.жил.пл.)
	

	13.
	правоустанавливающий документ (договор приватизации, купли-продажи, дарения и т.д)
	

	14.
	справка из отдела по МВ району УФРС СК
	

	15.
	справка из МВ филиала ГУП СК «КТИ»
	

	16.
	Копия льготного удостоверения, копия справки МСЭ, копия страхового свидетельства
	

	17.
	Справка о признании семьи малоимущей
	

	18.
	Справка сбербанка о платежеспособности
	

	19.
	 Копия страхового свидетельства
	

	 
	
	


Специалист 
 ___________________________ _____________ 
    (Ф.И.О. полностью)   (подпись)

Расписку получил: ___________________________ _____________ _______________20___г.

(Ф.И.О. полностью)

 (подпись)

(дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту

предоставления администрацией
пос. Анджиевский Минераловодского района
муниципальной услуги по принятию на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях
АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ГРАЖДАНИНА
Населенный пункт: Ставропольский край, Минераловодский район, пос. Анджиевский «_______»_____________20______г.

Комиссия в составе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ обследовала жилищные условия гр. _________________________________________________________________,
проживающего в доме № ___ квартира № по улице ___________________________________

и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме _____________________________________________________________________________




(собственник жилого дома) 

состоит из _______ комнат, жилой площадью _________ кв.м, общей площадью _______кв.м.

Комнаты: изолированные, смежные на _____ этаже в _______ этажном доме. 
Дом: кирпичный, крупнопанельный, саманный, ветхий, аварийный. 

Комнаты: сухие, сырые, светлые, темные. Квартира отдельная, коммунальная. 

 

(нужное подчеркнуть).

2. Благоустройство дома (жилого помещения) – водопровод, канализация, отопление, ванная, лифт,(центральное, печное и т.д.)

(нужное подчеркнуть).

3. __________________________________________наниматель жилого (Ф.И.О.)

помещения, собственник (нужное подчеркнуть) жилого помещения проживает в данном помещении на основании___________________________ «_____» _______________20_______ г. 

4. На данной площади проживают:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и год рождения
	Родственные отношения с заявителем
	Дата 

(число, месяц, год)

регистрации

по месту

жительства
	Место работы, 

занимаемая   должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные данные о семье заявителя ____________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Заключение комиссии: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Члены комиссии:






Подписи:

__________________________________________ _______________________
__________________________________________ _______________________
__________________________________________ ________________________
Специалист    __________________________________
(Ф.И.О. полностью)
м.п.

Подпись заявителя_____________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту

предоставления администрацией пос. Анджиевский Минераловодского района 

муниципальной услуги по принятию на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

ИЗВЕЩЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ
Гр. __________________________________________________________________
проживающему по адресу: пос. Анджиевский, по ул.____________________________________

На основании постановления администрации поселка Анджиевский от «________»__________ 20____г. № ________ в соответствии с пунктом ___ статьи ______ Жилищного кодекса Российской Федерации Ваша семья из _______ человек принята на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и включена в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма под №__________, по общему списку порядковый №___________, по льготному __________________ порядковый №__________.

Ваши права: в приемные дни: понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни, по адресу: Минераловодский район, пос. Анджиевский, ул. Речная, д.6; тел. 8(87922) 4-36-36, Вы можете получить консультацию по вопросам жилищного законодательства.
Ваши обязанности:

1. ежегодно в период с 1 января по 1 апреля пройти перерегистрацию;

2. обеспечить возможность членам комиссии беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий;

3. сообщать в администрацию поселка Анджиевский об изменении места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Ответственность: лица, виновные в нарушении жилищного законодательства в области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист

___________________                     _________________

                      (Ф.И.О. полностью)                       (подпись)

Извещение получил: _________________________________ _____________________________    
     (Ф.И.О. полностью)     (подпись)

«______»________________20____г.

  (дата получения)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту

предоставления администрацией пос. Анджиевский Минераловодского района
муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

КНИГА УЧЕТА ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
Населенный пункт___________________________________________________________
(город, поселок, село и др.)

__________________________________________________________________

(наименование администрации муниципального образования)

Начата _____________ ___ г.

Окончена ___________ ___ г.

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя, 
отчество 
заявителя 

	Состав семьи гражданина, принятого на учет. Родственные связи
	Адрес занимаемого жилого помещения


	Включен в список (категории) номер очереди
	Решение администрации об отказе в принятии на учет (дата, №)


	Решение администрации о предоставлении жилого помещения (дата, № )
	Решение о снятии с учета

(дата, №)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
 к административному регламенту

 предоставления администрацией пос. Анджиевский Минераловодского района 

 муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

ИЗВЕЩЕНИЕ О ВКЛЮЧЕНИИ В СПИСОК ГРАЖДАН, ЖЕЛАЮЩИХ ПРИНЯТЬ УЧАСТИЕ В ПОДПРОГРАММЕ «ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЖИЛЬЕМ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ»
Гр. __________________________________________________________________
проживающему по адресу: пос. Анджиевский, по ул._____________________________________

На основании постановления администрации поселка Анджиевский от «_______»_____________ 20_______г. № ________ в соответствии с Правилами предоставления молодым семьям субсидий на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» Ваша семья включена в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» под №_________.


Ваши права: в приемные дни – понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни. 
по адресу: Минераловодский район, пос. Анджиевский , ул. Речная,д.6, тел. 8(87922) 4-30-44, Вы можете получить консультацию по вопросам жилищного законодательства.


Ваши обязанности:

1. ежегодно в период с 1 января по 1 апреля пройти перерегистрацию;

2. обеспечить возможность членам комиссии беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий;

3. сообщать в администрацию поселка Анджиевский об изменении места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Ответственность: лица, виновные в нарушении жилищного законодательства в области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист

___________________________________ _____________________



 (Ф.И.О. полностью)    (подпись)

Извещение получил: _________________________________ _____________________________    
     (Ф.И.О. полностью)     (подпись)

«______»________________20____г.

  (дата получения)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
 к административному регламенту

 предоставления администрацией пос. Анджиевский Минераловодского района 

 муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

ИЗВЕЩЕНИЕ О ВКЛЮЧЕНИИ В СПИСОК ГРАЖДАН, ЖЕЛАЮЩИХ ПРИНЯТЬ УЧАСТИЕ В ПОДПРОГРАММЕ «ВЫПОЛНЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ЖИЛЬЕМ КАТЕГОРИЙ ГРАЖДАН, УСТАНОВЛЕННЫХ ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ»
Гр. ______________________________________________________________
проживающему по адресу: пос. Анджиевский по ул.__________________________________
На основании постановления администрации поселка Анджиевский от «_________»____________ 20________г. № ________ в соответствии с Правилами получения ГЖС в рамках реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» Ваша семья включена в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» под №_____________.


Ваши права: в приемные дни – понедельник - четверг с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни. 
по адресу: Минераловодский район, пос. Анджиевский, ул. Речная,д6., тел. 8(87922) 4-36-36, Вы можете получить консультацию по вопросам жилищного законодательства.


Ваши обязанности:

1. ежегодно в период с 1 января по 1 апреля пройти перерегистрацию;

2. обеспечить возможность членам комиссии беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий;

3. сообщать в администрацию поселка Анджиевский об изменении места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Ответственность: лица, виновные в нарушении жилищного законодательства в области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист

___________________________________ _____________________



 (Ф.И.О. полностью)    (подпись)

Извещение получил:_______________________________ ___________________________
     (Ф.И.О. полностью)    (подпись)




    «______»________________20____г.










 (дата получения)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
к административному регламенту

предоставления администрацией пос. Анджиевский Минераловодского района 

муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

Главе администрации поселка Анджиевский
 Минераловодского района

А.А.Абрамову
от ____________________________________

______________________________________

проживающего:_________________________

_______________________________________

ОБРАЩЕНИЕ
Я, ______________________________________________________________, обратился(ась) в администрацию поселка Анджиевский с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях «___________»__________________ 20___ года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в связи с_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть мое заявление.

 ___________________ __________________________________________

(подпись заявителя)                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

«________» _________________ 20_______ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
к административному регламенту

предоставления администрацией пос. Анджиевский Минераловодского района

муниципальной услуги по принятию на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

Главе администрации поселка Анджиевский

 Минераловодского района

А.А.Абрамову

от ____________________________________

______________________________________

проживающего:_________________________

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить меня, _________________________________________________________,паспорт: серия_______№____________,выданный_______________________________
__________________________________ «_______»_________________ ___г.,

в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы.

Состою на учете нуждающихся в предоставлении жилых помещений с______________________________г.

Состав семьи: супруга (супруг)________________________________________________ г.р, паспорт:серия_____№____________,выданный_________________________________________________________________________________«____»_________________ _______г.р., проживает по адресу:__________________________________________________________ 
__________________________________________________________________

дети:1.__________________________________________________________г.р, 

свидетельство о рождении: серия _______________№_________________, выдано «_________»_______________________ г.,

проживает по адресу:___________________________________________________________
2. _____________________________________________ __________________________ г.р.

свидетельство о рождении: серия _____________ №____________________, выданный _____________________________________________________________________________ «____»_________________ ________ г.,

проживает по адресу:___________________________________________________________
С условиями участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________

____________________________ _____________________ ___________20__г.

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


(дата)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 

«_______» ___________________________ 20 _______ г.

Специалист ___________________________ _____________________
(подпись)                                            (расшифровка подписи)

Приложение № 12

к административному регламенту

предоставления администрацией пос. Анджиевский Минераловодского района
муниципальной услуги по принятию на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

Главе администрации поселка Анджиевский

 Минераловодского района

А.А.Абрамову

от ____________________________________

______________________________________

проживающего:_________________________

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить меня, ________________________________________________________,

паспорт: серия_________№____________,выданный_____________________________
____________________________________, в состав участников подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством».

В соответствии с Постановлением Правительства РФ №153 от 21.03.2006г.

(наименование нормативного акта)

отношусь к категории_______________________________________________
(наименование категории граждан, имеющих право на получение социальной выплаты за
счет средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения) признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и состою в очереди с «______»_________________ 20_______г. в администрации оселка Анджиевский Минераловодского района.
Учетное дело №_______.


В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации не имеем (имеем). 
(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:

супруга (супруг) ___________________________________________________19__________ г.р.

паспорт: серия __________№______________, выданный____________________________«________»______________ __________ г.,проживает по адресу: Ставропольский край, Минераловодский район, пос. Анджиевский ____________________________________________
дети: __________________________________________________________________
(Ф.И.О, дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________№___________________, выданный _________________________
«______»____________________ ____________г.

проживает по адресу: Ставропольский край, Минераловодский район, пос. Анджиевский _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О, дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________№__________________, выданный __________________________________________________________________
«_______»_________________ ____________г.

проживает по адресу: Ставропольский край, Минераловодский район пос. Анджиевский __________________________________________________________________
Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:____________________________________________________________
_________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения) паспорт: серия ________________№__________________, выданный __________________
_______________________________________________«________»_____________ _____г.


С условиями участия в подпрограмме «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством», в том числе в части безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей собственности или в общей собственности членов моей семьи, в государственную или муниципальную собственность ознакомлен (а) и обязуюсь их выполнять.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1. ________________________________________________________________,

  (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2. ________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________
_____________________________ _____________________ ____________ 20__г.  
  (Ф.И.О. заявителя)
  (подпись заявителя)
 (дата)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 

«_______» ___________________________ 20 _______ г.

 Специалист  ___________________________ _____________________

      (подпись)   (расшифровка подписи)





































Поступление в администрацию заявления   о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с пакетом документов





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на общественной комиссии по  жилищным вопросам при администрации  





Утверждение  протокола комиссии постановлением администрации 











Подготовка и направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Утверждение протокола комиссии постановлением администрации 





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договорам социального найма, оформление протокола заседания общественной комиссии по жилищным


вопросам








Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договорам социального найма, оформление протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам








Специалист  проводит  экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание  общественной комиссии  по жилищным вопросам 








Специалист принимает заявление и приложенные к нему документы





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





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





Подготовка и направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











