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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Михеевского сельского поселения Лебяжского района Кировской области 

«Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
          Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий» (далее - административный регламент)  разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления – администрации Михеевского сельского поселения (далее – администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории Михеевского сельского поселения. 

1.1. Основные термины и определения.
1.1.1. «муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований, а так же в пределах предусмотренных указанным Федеральным законом прав органов местного самоуправления на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения, прав органов местного самоуправления на участие в осуществлении иных государственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 указанного Федерального закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, прав органов местного самоуправления на решение иных вопросов, не отнесенных к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенных из их компетенции федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации таких прав.».
1.1.2. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

1.1.3. малоимущие граждане - граждане, которых уполномоченный орган, осуществляющий признание граждан малоимущими, признал таковыми в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

1.1.4. члены семьи - членами одной семьи являются супруги и их несовершеннолетние дети независимо от места их жительства, лица, объединенные признаками родства или свойства, совместно проживающие в жилом помещении, а также иные лица, вселенные в жилое помещение в качестве членов семьи в установленном порядке либо на основании решения суда.

1.2. Описание заявителей.

1.2.1. Получателями  муниципальной  услуги  (далее  -  заявителями)  являются  граждане  Российской  Федерации,  постоянно  зарегистрированные  по  месту  жительства  в Михеевском сельском поселении,  нуждающиеся  в  улучшении жилищных условий.  Применительно  к  настоящему  административному  регламенту  гражданами,  нуждающимися в жилых помещениях,   признаются: 
 -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  либо 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  установлен  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- размещения информационных материалов на стенде в помещении администрации Михеевского сельского поселения по адресу: Кировская область, Лебяжский район  д.Михеевщина, ул.Производственная, д.5
- консультирования заявителей;

- размещения информации на  Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.
1.3.2. На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя:

- образцы заполнения заявлений;

- перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для признания гражданина и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории поселения;

- выписки из федеральных и муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение № 6) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
1.3.3. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации по адресу:
613500, Кировская область, Лебяжский район, д.Михеевщина, ул.Производственная, д.5, тел.(883344)2-09-79, Адрес электронной почты: mih.adm.Leb@mail.ru
График работы: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 

Выходной- суббота, воскресенье.

Адрес официального сайта муниципального образования Лебяжский муниципальный район Кировской области: http://www.municipal.ako.kirov.ru
1.3.4. Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

1.3.5. Заявителю предоставляется информация по вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- о принятом решении по конкретному письменному обращению заявителя;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых          в ходе предоставления муниципальной услуги;
     При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно информируют обратившегося по интересующим вопросам;

- при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ  на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного  исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

- если должностное лицо администрации не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо администрации, или же он может предложить заявителю направить письменное обращение в администрацию либо назначить другое время для получения информации.
II.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Наименование муниципальной услуги  
Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Признание граждан проживающих на территории муниципального образования малоимущими и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»  определяет сроки и последовательность административных действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по признанию  гражданина  и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории Михеевского сельского поселения (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: на территории муниципального образования Михеевское сельское поселение.

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в муниципальном образовании Михеевское сельское поселение осуществляется администрацией Михеевского сельского поселения (далее – администрация).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие заявления и полного пакета документов для признания их малоимущими и нуждающимися в улучшении их жилищных условий с целью постановки на учет и предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  

2.4.1. Должностное лицо администрации  принимает  от  заявителей  документы  для  получения  муниципальной услуги.  

2.4.2. Время  ожидания  заявителей  при  подаче  (получении)  документов  для  получения  муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.4.3. Время приема каждым должностным лицом администрации должно составлять не менее 4 часов в  неделю.  Продолжительность  приема  заявителей  у  должностного лица администрации  при  подаче  (получении) документов для получения муниципальной услуги  не должна превышать 15  минут.  

2.4.4.  Решение 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 или полученных по межведомственным запросам в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документов органом, осуществляющим принятие на учет, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в данный орган. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.
2.4.5. Исключить.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кировской области и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Михеевского сельское поселение:
-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным  законом  от  22.08.2004  N  122-ФЗ  "О  внесении  изменений  в  законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых  законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов  "О  внесении  изменений  и  дополнений  в  Федеральный  закон  "Об  общих  принципах  организации  законодательных  (представительных)  и  исполнительных  органов  государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации" и  исполнительных  органов  государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации"  и  "Об  общих  принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации";   
-  Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями, внесенными Федеральным законом от 01.12.2014 №419-ФЗ);
- Приказом  Министерства  регионального  развития  Российской  Федерации  от  25.02.2005  N  17  "Об  утверждении  Методических  рекомендаций  для  органов  государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации  и  органов  местного  самоуправления  по  установлению  порядка  признания  граждан  малоимущими  в  целях  постановки  на  учет  и  предоставления  малоимущим  гражданам,  признанным  нуждающимися  в  жилых  помещениях,  жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда по договорам социального найма";  

- Приказом  Министерства  регионального  развития  Российской  Федерации  от  25.02.2005 N 18 "Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской  Федерации и органов местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма,  и  по  предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма";

- Уставом муниципального образования  Михеевское сельское поселение;
- иными нормативными правовыми актами. 
2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Документами, необходимыми для принятия решения о признании гражданина малоимущим, являются:

1) паспорт гражданина Российской Федерации;

2) согласие на обработку персональных данных;

3) документы, в том числе справка "О доходах физического лица" ф. 2-НДФЛ, выдаваемая налоговыми агентами - источниками выплаты дохода, подтверждающие доходы гражданина, каждого члена его семьи;

4) документы о составе семьи гражданина (свидетельства о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения);

5) сведения о регистрации транспортного средства, сведения о праве собственности на пассажирское, грузовое морское, речное судно, свидетельства о государственной регистрации прав на воздушное судно, находящиеся в собственности граждан;

6) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии у гражданина и (или) членов его семьи объектов недвижимого имущества - жилых помещений, находящихся в собственности;

7) справки из организаций, аккредитованных на проведение технического учета и технической инвентаризации, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, находящегося в собственности гражданина, членов его семьи;

8) копии налоговых деклараций о доходах за налоговый период, заверенные налоговыми органами;

9) документы, представляемые на основании статей 18 и 19 Закона Кировской области от 02.08.2005 N 350-ЗО "Об определении размера дохода и стоимости имущества для предоставления гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда в Кировской области".

2.6.2. Документами, представляемыми гражданином самостоятельно, являются:

1) паспорт гражданина Российской Федерации;

2) согласие на обработку персональных данных;

3) документы, указанные в подпунктах 3, 4, 7 и 8 пункта 2.6.1. настоящего регламента;

4) документы, указанные в статьях 18 и 19 Закона Кировской области от 02.08.2005 N 350-ЗО "Об определении размера дохода и стоимости имущества для предоставления гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда в Кировской области".

Орган, осуществляющий учет, вправе предложить сделать копию паспорта гражданина в его присутствии и с его согласия.

2.6.3. Уполномоченным органом самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), указанные в подпунктах 5 и 6  пункта 2.6.1. настоящего регламента, необходимые для принятия решения о признании гражданина малоимущим, в органах  местного самоуправления и подведомственных органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены гражданином-заявителем по собственной инициативе.

2.6.4. Документы, представленные гражданином, регистрируются уполномоченным органом. Гражданину, подавшему заявление о признании его малоимущим и прилагаемые к нему документы, выдается расписка в получении от заявителя этих документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.   

2.7.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица администрации.
2.8. Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

2.8.1. Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случае, если:

1) не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного Кодекса документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) ответ органа местного самоуправления либо подведомственной органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного Кодекса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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

4) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса срок.

2.8.2. Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.1.настоящего регламента.

2.8.3. Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.
2.9. Платность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по признанию гражданина и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории Михеевского сельского поселения Лебяжского района Кировской области  предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления. не должно превышать 20 минут.

2.10.2. Общий срок осуществления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней.  
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
в течение одного часа с момента поступления указанного заявления от заявителя.
2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

Адрес: 613500, Кировская область, Лебяжский район, д.Михеевщина, ул.Производственная, д.5, тел.(883344)2-09-79, График работы: с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 

Выходной- суббота, воскресенье.

Рабочее место должностного лица администрации, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Администрация поселения обеспечивает условия доступности для инвалидов услуг и объектов (помещения, здания и иные сооружения), на которых они предоставляются, в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами,  в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами».
2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

- открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;

- снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;
- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

- повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг;

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

- доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

- контроля  за исполнением муниципальной услуги.

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

2.14.  Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.2. Требования к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами и органами местного самоуправления устанавливаются Правительством Российской Федерации.

2.14.3. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах может осуществляться исключительно в электронной форме.

2.14.4. Методическое обеспечение деятельности многофункциональных центров (в том числе разработка методических рекомендаций по созданию таких центров и обеспечению их деятельности, типового регламента многофункционального центра, форм отчетности и порядка ее представления) и мониторинг деятельности многофункциональных центров осуществляются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
2.15.  Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2.15.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг;

2.15.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2.15.4. Взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010  N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг;

2.15.5. Получение заявителем результата предоставления  муниципальной услуги, если иное не установлено N 210-ФЗ;

2.15.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.16.  Требования к содержанию письменного обращения
2.16.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2.16.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.16.3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом от 02.05.2006 N  59-ФЗ. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 2.16.4. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
3.1. Исполнение муниципальной  услуги включает следующую последовательность административных процедур:
- прием заявления о признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений; 

- рассмотрение заявления и представленных документов;

-  выдача извещения  заявителю. 
3.1.1. Прием  заявления о признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений . 

3.1.1.1 Основанием для начала исполнения процедуры приема заявления на предоставление муниципальной услуги является поступление заявления о признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений, а также заявитель подает заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в представленных им документах (Приложение № 2)

3.1.1.2. Должностное лицо администрации:

-устанавливает  предмет  обращения,  личность;  

-проверяет полномочия заявителя;  

-производит  проверку  представленных  документов:  наличие  необходимых  документов;  сличает  незаверенные копии документов  с  оригиналами;  проверяет  правильность заполнения бланка  заявления;  удостоверяется,  что  документы в  установленных  законодательством  случаях  нотариально  удостоверены,  скреплены  печатями,  имеют  надлежащие  подписи;  тексты  документов  написаны  разборчиво;  фамилии,  имена,  отчества  лиц,  имеющих  отношение  к  рассмотрению  вопроса  о  постановке  на учет граждан, нуждающихся  в  улучшении  жилищных  условий, написаны  полностью; в документах  не  имеется  подчисток,  приписок, зачеркнутых  слов  и  иных не  оговоренных  в  них  исправлений;  документы  не  исполнены  карандашом;  документы  не  имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их  содержание.

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

3.1.1.4. В  случае  представления  документов,  не  соответствующих  требованиям настоящего административного регламента,  либо  представления в  неполном объеме, должностное лицо администрации уведомляет заявителя о  наличии  препятствий  к  рассмотрению  вопроса  о  постановке  на  учет  граждан,  нуждающихся  в  улучшении  жилищных  условий,  объясняет  заявителю  содержание  выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их  устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо администрации  возвращает представленные документы.

- при несогласии заявителя устранить препятствие должностное лицо администрации обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.1.1.5. Должностное лицо администрации  принимает  заявление  о  принятии  на  учет  при  предоставлении  гражданином  полного  пакета  документов, соответствующих требованиям настоящего административного регламента.  
3.1.1.6. Должностное лицо администрации  заполняет  расписку  в  получении  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  в  двух  экземплярах  (Приложение  № 4):  один из  которых хранится в учетном деле  гражданина-заявителя, второй выдается на руки гражданину-заявителю.  

3.1.1.7. Заявление  о  принятии  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилых  помещениях  регистрируется  в книге  регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях (Приложение № 3). На заявлении ставится штамп о приеме  документов и проставляется дата и номер в соответствии с записью в книге регистрации. 

3.1.1.8. Должностное лицо администрации,  ответственное за ведение  учета  граждан  в качестве  нуждающихся в  улучшении  жилищных  условий  в  администрации  , формирует  результат административной процедуры по  приему документов - дело и направляет его для рассмотрения в жилищную комиссию.

3.1.2.  Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.1.2.1 Основанием для начала исполнения процедуры рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги является регистрация  заявления и направления его на рассмотрение в жилищную комиссию.

3.1.2.2. Жилищная комиссия рассматривает и анализирует поступившее заявление о  признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений, документы на соответствие необходимым требованиям и готовит проект решения о  признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.3. Производится  проверка  сведений,  содержащихся  в  представленных  документах.  Проверка  должна  быть  начата  не  позднее  трех  дней  с  момента приема документов.  

Проверяются сведения:  

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

-о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;  

-о  собственнике  (нанимателе)  жилого  помещения,  в  котором  зарегистрирован  заявитель (заявители); 
 -о  наличии  или  отсутствии  в  собственности  заявителя  каких-либо  жилых  помещений;  

-сравнивает  сумму  месячного  дохода  на  одного  члена  семьи  с  пороговым  значением (для признания малоимущим);  

-сравнивает сумму стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя  и  членов  его  семьи,  с  пороговым  значением  (для  признания  малоимущим).  

3.1.3. Выдача извещения заявителю. 

3.1.3.1. Основанием  для  начала  выполнения административной процедуры  является  обращение  заявителя.  

3.1.3.2. Проводится заседание  жилищной комиссии. Заседание жилищной комиссии проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.  На заседании комиссии принимается решение:  

-о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий;  

-об  отказе  в постановке на  учет  граждан,  нуждающихся в  улучшении  жилищных  условий.  

3.1.3.3. Решение жилищной комиссии  оформляется  протоколом. На  основании протокола  принимается  постановление  главы  муниципального  образования  Михеевское сельское поселение Лебяжского района Кировской области (далее – главы администрации).  

3.1.3.4. На  основании  постановления  главы  администрации  должностным лицом администрации   готовятся  соответствующие  извещения  для  выдачи  заявителям.  

3.1.3.5. В  извещении  указывается  наименование  администрации,  дата  направления  извещения  и  исходящий  номер,  адрес,  фамилия,  имя,  отчество  заявителя,  дата  принятия  на  учет  и  номер  очереди  или  дата  и  номер постановления  об  отказе  в  постановке  на  учет,  с  приложением  выписки  из  постановления  главы  администрации.  3.1.3.6. Извещения  подписываются  главой  администрации. Исходящий номер присваивается извещению в соответствии с  журналом регистрации исходящей корреспонденции.  

3.1.3.7. О принятом решении заявителю сообщается в течение трех дней со дня принятия  решения. 

3.1.3.8. В случае принятия решения о постановке заявителя на учет граждан, нуждающихся  в  улучшении  жилищных  условий,  на  него  заводится  учетное  дело,  которое  содержит  документы.  

3.1.3.9. Учетное  дело  подписывается  и  ему  присваивается  номер  в  соответствии  с  номером  в книге  регистрации  заявлений о  принятии на  учет в  качестве нуждающихся в  улучшении жилищных условий. Надпись на учетном деле должна содержать:  

-фамилию, имя, отчество заявителя; 

-адрес проживания заявителя;  

-дату постановки на жилищный учет.  

3.1.3.10. Сформированное  учетное  дело  хранится  в  администрации,  в  компетенцию  которой  входит  ведение  учета  граждан  в  качестве  нуждающихся  в  улучшении жилищных условий.  

3.1.3.11. Граждане,  принятые  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  улучшении  жилищных  условий, заносятся в книгу регистрации (приложение № 5) и список в соответствии с датой регистрации заявления. Список утверждается  постановлением главы администрации.  

3.1.3.12. Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений по  договору социального найма, включаются в отдельные списки.  

3.1.3.13. Сведения о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий  ежегодно  до  первого  апреля  года,  следующего  за  отчетным  уточняются.  

3.1.3.14. Заявитель  имеет  право  отказаться  от  предоставления  муниципальной  услуги  и  потребовать выдать ему документы.  Основанием  для  начала  выдачи  документов  является  обращение  заявителя  для  получения документов.  Должностное лицо администрации  устанавливает  личность  заявителя,  в  том  числе  проверяет  документ,  удостоверяющий личность. Должностное лицо администрации  проверяет правомочность заявителя,   находит  сформированное  личное  дело  с  документами  заявителя,  представленными  для  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  улучшении  жилищных  условий и знакомит заявителя с выдаваемыми документами. Заявитель расписывается в  получении документов.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО         
                                                            РЕГЛАМЕНТА

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом администрации, осуществляется главой сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения, проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения  и исполнения должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления  муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Проведение проверок может   носить плановый и внеплановый характер.
V.    ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.
5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя в администрацию  с жалобой в письменной (устной) форме, в электронной форме, через многофункциональный центр;
- поступление в администрацию жалобы в письменной форме по почте.
5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации.
5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:
- о местонахождении администрации;

- сведения о режиме работы администрации;

- о графике приема заявителей главой администрации;
 - о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица администрации.

5.1.5. Запись заявителей на личный прием к главе администрации, в том числе: для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов 
5.1.6. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.1.7.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган  либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Особенности подачи и рассмотрения  жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления  и их должностных лиц, муниципальных служащих  устанавливаются соответственно муниципальными нормативными правовыми актами.

5.1.8.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.1.9 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

2) Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество лица, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи, глава администрации вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заинтересованному лицу неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.

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

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заинтересованному лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить жалобу в администрацию.
5.1.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры Лебяжского района.
5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в Арбитражный суд Кировской области и суды общей юрисдикции.

Приложение № 1
к административному регламенту 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

принятии на учет в качестве  малоимущего 

и нуждающегося в жилом помещении     

_________________________________________________  

(руководителю органа местного самоуправления,  _________________________________________________  
                                                           осуществляющего принятие на учет граждан в  качестве           нуждающихся в жилых помещениях)  

от _______________________________________________  
                                                                                            (Ф.И.О.)  

________________________________________________, 
 проживающего (ей) по адресу:_______________________  ________________________________________________,  паспорт__________________________________________  

( серия, номер, кем и когда выдан)  _________________________________________________    

Заявление

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом  помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с  _________________________________________________________________________  _________________________________________________________________________

( указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей  площадью жилого помещения на одного  _________________________________________________________________________  члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем  установленным для жилых  _________________________________________________________________________  помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими  семьями, в одной из которых  _________________________________________________________________________  имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой  совместное проживание невозможно)    

Состав моей семьи_________человек:    

1.Заявитель________________________________________  
                         (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)  2.Супруг(а)______________________________________  
                         (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)  3._________________________________________________  

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)  4._________________________________________________  

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
 К заявлению прилагаются документы:  1._____________________________________________  2.____________________________________________  3._____________________________________________  и т.д.   

 Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а  также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади  жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления  жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при  возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в  предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не  позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений.    

Подписи совершеннолетних членов семьи:   
 ______________________(И. О. Фамилия)______________________(И. О. Фамилия)  ______________________(И. О. Фамилия)  ___________________(И. О. Фамилия)

Подпись заявителя___________________    

"____"__________________20_____г.                                                   

Приложение № 2
к административному регламенту 
В___________________________  

(наименование органа учета)  
Заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,  представленных в орган учета    
Я,_____________________________________________________________________,                  (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляющий установленные документы в ________________________________        (наименование органа учета)
 в отношении себя,  

членов моей семьи _______________________________________________________  _________________________________________________________________________  _________________________________________________________________________  (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

на основании закона  

и нижеуказанных членов моей семьи________________________________________  ________________________________________________________________________  (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения совершеннолетних  членов семьи) 

на основании доверенности ______________________________________________,  (указываются реквизиты доверенности)

настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в  представленных мною документах в отношении себя и вышеуказанных членов  моей семьи.   

___________________  
                                                                                                                      (подпись)  

"___"_______20__г.   
Подпись гр.__________________________________________________подтверждаю.    

______________________________                     ______________________  

(должность, фамилия,                                                       (подпись)  

имя, отчество                                         М.П.  

должностного лица  органа учета, 
 удостоверяющего  

заявление гражданина)

Приложение № 3
к административному регламенту 
Книга регистрации заявлений граждан с целью принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Населенный пункт


( поселок, деревня и др.)

(наименование органа учета)

Начата_______________


Приложение № 4
к административному регламенту 

РАСПИСКА в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
"____"
20
г.

Населенный

пункт


(наименование администрации )

Гражданин


Адрес


N книги
N заявления
от "
"
20
г.

(время)
	N п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	1
	2
	3
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве
шт. на листах Принял (а)

Ф.И.О.

(подпись)

Расписку получил (а)


(подпись)

Документы получил (а)


(Ф.И.О.)

"
"
20
г.
(дата)

Выдал (а)


(Ф.И.О.)

«
»
20
г.
Глава администрации 

Приложение № 5
к административному регламенту 

Книга регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Населенный пункт


(город, поселок, село и др.)
(наименование уполномоченного органа)
Приложение № 6
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Признание граждан проживающих на территории муниципального образования малоимущими и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image1]




№п/пДата иФамилия,АдресПереченьРешениеЗаявлениеСообщеноПриме-времяимя,регист-документов,уполномо-принятозаявителючаниепоступ-отчестворацииприложенныхченного(фамилияоленияграждани-гражда-к заявлениюорганаипринятомзаявле-на-заяви-нина-за-(дата идолжностьрешенииниятеляявителяномер)должност-(№ного лицаписьмаорганаи дата)учета)





Окончена	





№ п/пФамилия,Родст-Адрес иОснова-РешениеАдресРешениеПримеча-имя, отчествовенныеразмерниео предос-предос-о снятииниепринятого наотно-занимае-призна-тавлениитавлен-с    учетаучетшениямогония нуж-жилогоного(дата,гражданинажилогодающи-помеще-жилогономер)Состав семьипомеще-мися вния (датапомеще-(фамилия,ния ипредос-и номер)нияимя, отчество,количест-тавлениигодвожилыхрождения)комнатпомеще�ний





Начата___	


Окончена	





Начало предоставления муниципальной услуги: заявитель обращается с заявлением и комплектом необходимых документов в администрацию 








Должностное лицо администрации принимает заявление и документы, необходимые для постановки на учет и заполняет расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов











Регистрация заявления








Подготовка учетного дела для рассмотрения на жилищной комиссии администрации 








Рассмотрение учетного дела на жилищной комиссии администрации


и принятие решения: -о постановке на учет; -об


	отказе в постановке на учет





Подготовка извещений





Регистрация граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, и формирование списка








о постановке на учет





об отказе в постановке на учет








