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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область Черемховский район 
Черемховское муниципальное образование

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 11.03.2013г. № 89

с.Рысево

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях»

Руководствуясь Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Черемховского муниципального образования от 20.01.2012 г. № 5/р «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях совершенствования работы в администрации Черемховского муниципального образования, на основании статей 6, 32, 39 Устава Черемховского муниципального образования, администрация Черемховского муниципального образования

п о с т а н о в л я е т:

1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Черемховского муниципального образования». (Приложение № 1).

2.
Признать утратившим силу постановление администрации Черемховского муниципального образования от 13.12.2012 г. № 170 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3.
Внести в оригинал постановления администрации Черемховского муниципального образования от 13.12.2012 г. № 170 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» информационную справку о дате признания его утратившим силу.

4.
Опубликовать настоящее постановление с приложением в официальном издании «Вестник Черемховского сельского поселения».

5.
Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

6.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Черемховского муниципального образования Л.Ф.Исакову.
Глава Черемховского
муниципального образования







Л.Ф.Исакова
Н.А.Захарова

8(39546)5-54-73

Приложение

к постановлению Администрации
Черемховского муниципального образования  от 11.03.2013г. № 89

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент Администрации Черемховского муниципального образования предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Заявителем на получение муниципальной услуги является физическое лицо, постоянно зарегистрированное по месту жительства на территории Черемховского муниципального образования.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации в пределах своей компетенции.
1.4. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены в блоке официального сайта администрации ЧРМО www.cher.irkobl.ru.

1.5. Электронный адрес: risevo@yandex.ru

1.6. Телефон 8(39546) 5-54-73, 5-21-72, транковая связь 9172, 89648091559.

1.7 Получение муниципальной услуги в виде информирования и консультирования, осуществляется на основании предоставленного заявления или обращения, составленного в произвольной форме на имя главы администрации Черемховского муниципального образования лично или почтой. Заявления или обращения предоставляются в администрацию Черемховского муниципального образования, расположенную по адресу: 665429, село Рысево, улица Российская, дом 5, Черемховского района, Иркутской области.

График приема посетителей:

	День недели
	Часы приема
	Перерыв

	понедельник
	9:00 - 18:00
	13:00 - 14:00

	вторник
	9:00 - 18:00
	13:00 - 14:00

	среда
	9:00 - 18:00
	13:00 - 14:00

	четверг
	9:00 - 18:00
	13:00 - 14:00

	пятница
	неприемный день

	суббота
	дежурство специалиста администрации

	воскресенье
	дежурство специалиста администрации


1.8. Прием заявителей специалистами администрации осуществляется в соответствии с графиком приема, размещенным в блоке официального сайта администрации ЧРМО (приложение № 1). Вывеска с графиком приема размещается у входа в администрацию.

Прием граждан, обратившихся с запросами, проводит специалист администрации без предварительной записи.

1.9. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям в администрацию;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения в администрацию.

1.10. При ответах на телефонные звонки специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать десять минут. При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приеме производится в соответствии с утвержденной должностной инструкцией специалистом администрации в установленном порядке в приемные дни.
При осуществлении консультирования на личном приеме специалист администрации обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более десяти минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое время в следующий приемный день;

- в конце разговора специалист должен кратко подвести итоги разговора.

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме, специалист администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам либо назначить другое удобное время для посетителя для устного информирования в часы приема. 

Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

- по почте;

- передан по факсу;

- доставлен в администрацию.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий тридцать дней с момента поступления письменного запроса. Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом. Ответ на письменный запрос подписывается Главой администрации. В ответе указываются фамилия исполнителя документа, а также телефон для справок.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, исполнитель:

- направляет заявителю письмо о невозможности предоставления сведений;

- разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входит предоставление испрашиваемой информации.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – издание «Вестник Черемховского сельского поселения».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Черемховского муниципального образования (далее - администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан следующих категорий:

- малоимущие граждане, имеющие право на получение жилого помещения по договору социального найма;

- имеющие право на получение средств федерального, областного, муниципального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается не позднее 30 (тридцати) рабочих дней со дня представления документов заявителем. 

2.4.2. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией РФ; Жилищным кодексом РФ; Федеральным законом РФ от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; Законом Иркутской области от 17.12.2008 года № 127-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма»; Настоящим регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по одному из оснований, указанных в пункте 2.3 настоящего регламента заявитель должен представить в Администрацию следующие документы:

1) Заявление одной из установленных форм:

- по принятию на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении малоимущего гражданина, имеющего право на получение жилого помещения по договору социального найма (Приложение № 2 Административного регламента);
- по принятию на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина, имеющего право на получение средств из федерального, областного, муниципального бюджетов для приобретения или строительства жилого помещения (Приложение № 3 Административного регламента).
2) Документы, удостоверяющие личность гражданина-заявителя и членов его семьи;

3) Документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма;

4) Документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с гражданином-заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.);

5) Справка с места жительства о составе семьи;

6) Документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

7) Документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);

8) Документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи;

9) Документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя или членов его семьи;

10) Документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Иркутской области (налоговые декларации, справки о доходах физического лица и иные документы);

11) Документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению (в случае отсутствия заявления гражданина о проведении оценки данного имущества органом местного самоуправления – по рыночной стоимости данного имущества, сложившейся в соответствующем муниципальном образовании).
2.6.2. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

2.6.3. Указанные документы могут быть предоставлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме).

2.6.4. Администрация Черемховского муниципального образования не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

2.6.5. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Наличие подчисток, подтирок в документе, нечитаемость текста документа;

2.7.2. Истечение срока действия документа;

2.7.3. Существенные опечатки в документе, дающие возможность двояко толковать смысл выданного документа.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Не представлены документы, в соответствии с подпунктом 2.6.1 настоящего Регламента;

2.8.2. Представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;
2.8.3. Заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории Черемховского муниципального образования.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.10.1. Время ожидания личного приема в очереди при подаче и получении документов заявителями устанавливается с учетом количества человек, находящихся в очереди, и не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.
2.10.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 (одного) рабочего дня с даты его поступления.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.11.1. Помещение для ожидания на представление (получение) документов или муниципальной услуги должно быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее, чем 3 места.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.12.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.2. Короткое время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.3. Удобное территориальное расположение администрации.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.12.2.1. Профессиональная подготовка муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу (далее - муниципальный служащий).

2.12.2.2. Высокая культура обслуживания.

2.12.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.13.1. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

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

- прием и проверка документов заявителя;
- рассмотрение документов заявителя жилищной комиссией;
- подготовка постановления по принятому решению;
- направление заявителю постановления о принятом решении.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и проверка документов заявителя.
3.2.1. Заявитель заполняет заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 2.3 настоящего регламента, и предоставляет заявление и комплект документов согласно перечню, указанному в подпункте 2.6.1. настоящего регламента, специалисту администрации на личном приеме.

3.2.2. Специалист администрации проверяет комплектность и правильность оформления документов и выдает расписку заявителю о получении документов в день их представления.

3.2.3. Специалист Администрации регистрирует заявление заявителя в книге регистрации заявлений в течение трех дней со дня его предоставления.

3.2.4. Специалист администрации осуществляет проверку представленных заявителем документов в течение пяти дней со дня их предоставления.
3.3. Рассмотрение документов заявителя жилищной комиссией.
3.3.1. Жилищная комиссия рассматривает документы заявителя и принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом РФ и Законом Иркутской области от 17.12.2008 года № 127-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма».
3.3.2. По итогам рассмотрения документов жилищной комиссией специалист администрации готовит заключение об их соответствии или не соответствии требованиям, по которым заявитель может быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 2.3. Заключение готовится в течение трех дней со дня окончания рассмотрения документов.
3.3.3. Подготовленное заключение выносится на рассмотрение жилищной комиссии, которая принимает решение о постановке (отказе) на учет заявителя, в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.3.4. Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

3.4. Подготовка постановления по принятому решению.
3.4.1. Проект постановления готовится и оформляется в течение трех дней со дня заседания жилищной комиссии.
3.4.2. Глава Администрации в десятидневный срок принимает окончательное решение и подписывает постановление. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается на основании решения жилищной комиссии.

3.5. Направление заявителю постановления о принятом решении.
3.5.1. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или вручается ему лично.

3.5.2. Ежегодно с 20 января по 20 марта администрация Черемховского муниципального образования проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся у органа, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. Ежегодно не позднее 01 июня администрация Черемховского муниципального образования опубликовывает в официальном издании «Вестник Черемховского сельского поселения» списки учета.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

4.2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность специалистов администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) администрации или специалистов администрации, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном, а также в судебном порядке.

 Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) администрации или специалистов администрации, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обжаловать действия (бездействия) должностного лица Главе администрации, обратившись по адресу: 665429, Иркутская область, Черемховский район, с. Рысево, ул. Российская, 5.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством и настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством и настоящим административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством и настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством и настоящим административным регламентом;

7) отказ администрации, специалистов администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе администрации. Жалобы на решения, принятые Главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой администрации.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации ЧРМО: http://cher.irkobl.ru в разделе «поселения района», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) администрации или специалистов администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации или специалистов администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая Главе администрации, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, специалиста администрации 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством и настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Рассмотрение поступившей жалобы заявителя осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.9. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным законодательством Российской Федерации.
Глава Черемховского
муниципального образования







Л.Ф.Исакова
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

График личного приема граждан специалистами администрации Черемховского муниципального образования.

	№ п/п
	Должность
	Ф.И.О.
	Часы приема

	1.
	Глава администрации Черемховского муниципального образования
	Людмила Федоровна Исакова
	Каждый понедельник месяца с 9.00 до 10.00

	2.
	Главный специалист
	Зинкевич Владимир Викторович
	Каждый вторник месяца с 9.00 до 10.00

Каждую среду месяца с 15.00 до 18.00

	3.
	Специалист по финансовым вопросам
	Позднякова Анастасия Николаевна
	Среда с 14-00 до 17-00

	4.
	Специалист по кадровой работе, социальной политике, организационной работе и социальным вопросам
	Хмарук Оксана Сергеевна
	Понедельник с 9-00 до 13-00

Среда с 9-00 до 13-00

Четверг с 14-00 до 18-00

	5.
	Специалист по вопросам землепользования и землеустройства
	Кузьменко Галина Петровна 
	Понедельник, среда, с 9-00 до 13-00

Вторник, четверг с 14-00 до 17-00

	6.
	Специалист по экономическому развитию территории
	Захарова Наталия Андреевна
	Понедельник, вторник, среда с 9-00 до 11-00, с 14-00 до 16-00




Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Главе администрации муниципального образования

______________________________________________

______________________________________________

от ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________

паспорт ______________________________________

______________________________________________

_____________________________________________,

проживающего (проживающей) по адресу:

______________________________________________

______________________________________________

_____________________________________________,

телефон ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма <1>
Прошу принять меня с семьей из ______________________ человек: 

я,_______________________________________________________________________

(перечислить состав семьи и родственные отношения)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда

(нужное подчеркнуть):

социального;

специализированного.

На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

Члены семьи:

Супруг (супруга) _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ____________________________________________________________

(серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Дети:

1)___________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):

(серия и номер, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________;

2)___________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): ________________________________________________________________________

(серия и номер, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1)___________________________________________________________________
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: __________________________________________________

(серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________;

2)___________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные:___________________________________________________

(серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть):

если производили, то какие именно: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:

┌─┐ к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

┌─┐ к детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

┌─┐ к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать  о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

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

Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте <2> (нужное подчеркнуть).

Подпись заявителя:

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)



(подпись)

"___"_________________200___года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)



(подпись)

"___"_________________200___года

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)



(подпись)

"___"_________________200___года

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)



(подпись)

"___"_________________200___года

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)



(подпись)

"___"_________________200___года

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3.______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4.______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6.______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления "___"__________________20__года.

Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма ______
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

__________________ 
_________________
_________________________

(должность)


(подпись)

(фамилия, имя, отчество)

(Место печати)

Подпись заявителя <3> __________________________

-------------------------------

<1> Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом,

осуществляющим прием документов.

<2> В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает

к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

<3> Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Главе администрации муниципального образования

______________________________________________

______________________________________________

от ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________

паспорт______________________________________

______________________________________________

_____________________________________________,

проживающего (проживающей) по адресу:

______________________________________________

______________________________________________

_____________________________________________,

телефон______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, граждан имеющих право на получения средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительства жилого помещения
Прошу принять меня с семьей из ______________________ человек:
я,_______________________________________________________________________

(перечислить состав семьи и родственные отношения)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на получение средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения
На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на получения средств из областного и федерального бюджетов на приобретения или строительства жилого помещения я и члены моей семьи не состоим.
Члены семьи:

Супруг (супруга) _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ____________________________________________________________

(серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Дети:

1)_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): ________________________________________________________________________

(серия и номер, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________;

2)______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): ________________________________________________________________________

(серия и номер, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1)_______________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ______________________________________________________

(серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________;

2)______________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

Паспортные данные: ___________________________________
(серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть):

если производили, то какие именно: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

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

Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на получения средств из областного и федерального бюджетов на приобретения или строительства жилого помещения, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте <2> (нужное подчеркнуть).

Подпись заявителя:

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)


(подпись)

"___"_________________200___года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)


(подпись)

"___"_________________200___года

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)


(подпись)

"___"_________________200___года

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)


(подпись)

"___"_________________200___года

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)


(подпись)

"___"_________________200___года

________________________________________
________________________

(фамилия, имя, отчество)


(подпись)

"___"_________________200___года

К заявлению прилагаются следующие документы:

1._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4.______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8._______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9.______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10.______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления "___"__________________200__года.

Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на получения средств из областного и федерального бюджетов на приобретения или строительства жилого помещения ______
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

__________________
_________________
_________________________

(должность)


(подпись)

(фамилия, имя, отчество)

(Место печати)

Подпись заявителя <3> __________________________

<1> Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом,

осуществляющим прием документов.

<2> В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает

к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

<3> Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК – СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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