АДМИНИСТРАЦИЯ  КОТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
КАСТОРЕНСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 17.07.2012 г    № 39
ОБ  УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ,  А  ТАКЖЕ   ПОСТАНОВКА   ГРАЖДАН   НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ АДМИНИСТРАЦИИ  КОТОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА КАСТОРЕНСКОГО  РАЙОНА КУРСКОЙ  ОБЛАСТИ»
В соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ; Федерального  закона от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации"; Постановления Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";  Федерального закона от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"; Постановления Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" Федерального  закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ; Закона  Курской   области от 20.10.2005 N 70-ЗКО "О порядке ведения органами местного самоуправления  в Курской  области учета граждан,  в  качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" администрация Котовского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       1.  Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов,  а  также  постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (приложение №1)
            2. Разместить на официальном  сайте администрации Касторенского района Курской области в сети «Интернет» kastor.rkursk.ru.
          3. Разместить утвержденный  административный регламент  в Региональном  реестре  государственных и муниципальных услуг Курской области http://pgu.rkursk.ru.
           4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой .

           5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

                  Глава Котовского сельсовета 

                  Касторенского района                                              Л.А.Ракова   

                                   Приложение №1 

                         Утвержден 

 Постановлением главы Котовского сельсовета 

от 17.07.2012 г №39 

  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ,  А  ТАКЖЕ   ПОСТАНОВКА   ГРАЖДАН   НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ АДМИНИСТРАЦИИ  КОТОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА КАСТОРЕНСКОГО  РАЙОНА КУРСКОЙ  ОБЛАСТИ»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов,  а  также  постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результата предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Муниципальной услугой является "Прием заявлений, документов, а  также   постановка   граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельсовета (далее - администрация).

2.2.1.Администрация при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует с:

- Администрацией Курской  области;

- Комитетом социальной защиты населения Курской области;

- структурными подразделениями и должностными лицами администрации Касторенского района;

- Курским филиалом ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ";

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение администрации путем издания постановления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда; постановления об отказе гражданам в принятии на учет или постановления о внесении изменений в список очередности (далее - постановление), сообщение гражданину о принятом решении.

2.3.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления заявления и документов, указанных в пункте 2.7 регламента.

2.4. Время приема заявителей для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.4.1. Максимальное время ожидания при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди для запроса информации о перечне документов, которые прилагаются к заявлению, не должно превышать 30 минут.

2.4.3. Время приема заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от заявителей, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на оказание муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.5. О принятом решении сообщается заявителю в письменной форме не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

- Федеральный закон от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Закон  Курской   области от 20.10.2005 N 70-ЗКО "О порядке ведения органами местного самоуправления  в Курской  области учета граждан,  в  качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".
Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории муниципального образования «Котовский сельсовет» Касторенского района Курской области, являющийся нуждающимся в улучшении жилищных условий.

2.7. К исчерпывающему перечню документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, относятся:

1) документы, подтверждающие состав семьи (справка с места жительства о составе семьи и занимаемой площади, выписка из домовой книги, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

2) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (в случае принятия на учет как малоимущего);

3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении: документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями, занимаемыми заявителем и членами его семьи (договор найма или поднайма, свидетельства о регистрации права собственности);

4) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя, в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение;

5) документы, подтверждающие право на дополнительную площадь (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь);

6) документы о техническом состоянии жилого помещения (для граждан, проживающих в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям);

7) документы, подтверждающие право на включение в списки лиц, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений (для граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений).

Перечень документов приводится в приложении 1 к регламенту.

Граждане представляют документы в копиях с одновременным представлением оригинала.

2.7.1. Граждане, подающие заявления по форме согласно приложению 2 к регламенту от имени заявителя, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают наряду с документами, предусмотренными в пункте 2.7 регламента, следующие документы:

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, признанного недееспособным;

- копию решения суда о признании гражданина недееспособным;

- решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном.

2.7.2. Для перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и внесения изменений в список очередности гражданин представляет:

1) заявление, подписанное гражданином, состоящим на учете;

2) документы, подтверждающие произошедшие изменения.

2.8. Информация предоставляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителем, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2.9. Для предоставления муниципальной услуги гражданин, нуждающийся в жилых помещениях, подает заявление по форме, установленной  формы, согласно приложению 2 к регламенту в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, по месту жительства.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является следующий исчерпывающий перечень:

а) не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги в соответствии с жилищным законодательством и регламентом;

б) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

в) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином намеренных действий с целью приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди для запроса о предоставлении муниципальной услуги 30 минут.

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.

2.13. Специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства, регистрирует заявление гражданина о предоставлении муниципальной услуги в день представления гражданином заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.7 регламента и передает его специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

2.13.1. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление гражданина о предоставлении муниципальной услуги в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - книга регистрации), в течение 20 минут.

2.14. Местонахождение администрации, предоставляющего муниципальную услугу: 

Курская область, Касторенский район,с. Котовка , пер. Садовый д.15
2.14.1. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 306713 Курская область, Касторенский район, с. Котовка , пер. Садовый д.15
2.14.2. Телефон для справок: (47157) 3-25-41
2.14.3. График приема граждан в администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

Понедельник - пятница с 8.00 до 16.30, перерыв - с 12.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье.

2.15. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах) администрации.

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.15.1. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

2.15.2. Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы.

2.15.3. Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы специалиста администрации.                                                                                                   

2.15.4. В месте ожидания должен быть оборудован стенд, для ознакомления посетителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, столом для оформления документов, стульями.

2.15.5. Вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, является свободным, в соответствии с графиком приема граждан. Над входом в здание размещена табличка, указывающая название администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

2.15.6. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Место для написания заявления оборудуется стульями, столами.

2.15.7. В местах ожидания должны быть стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5 - 6 мест.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.16. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

На входной двери кабинета специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещается вывеска с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, графика работы.

Прием посетителей происходит на рабочем месте специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Место для приема документов и консультаций оборудуется стульями, столами, шкафами для документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

2.16.1. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.

2.16.2. Место приема заявителей с ограниченными возможностями для предоставления муниципальной услуги инвалидам и другим маломобильным группам населения должно быть оснащено визуальная и звуковая информация (вывески, таблички, радиосвязь);

2.16.3. Информация предоставляется специалистом администрации при личном контакте с заявителем, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2.17. Заявитель, представивший в отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом администрации:

- об обязательствах заявителя;

- об основаниях отказа в оказании муниципальной услуги;

- о сроке оказания муниципальной услуги.

2.17.1. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, использует средства телефонной связи, в том числе личное консультирование. При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с представления специалиста администрации. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

При невозможности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы звонок переадресовывается к другому специалисту администрации или заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить информацию.

В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение информации о предоставлении муниципальной услуги при помощи почтовой и телефонной связи.

2.17.2. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом администрации по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении или по телефону.

2.17.3. Документы для предоставления муниципальной услуги представляются специалисту администрации при личном посещении заявителем либо уполномоченным им представителем по доверенности.

2.17.4. Информация о результате предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя либо его уполномоченного представителя следующими способами с учетом пожеланий, указанных заявителем при подаче документов для предоставления муниципальной услуги:

- при личном посещении, от специалиста администрации. При этом заявитель должен быть заранее проинформирован о кабинете, где можно получить сообщение о результате предоставления муниципальной услуги;

- заказным письмом с описью вложения и уведомлением.

2.17.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги, наглядно отражать алгоритм прохождения административной процедур:

- текст регламента;

- блок-схему;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты отдела, адрес официального сайта администрации сельского поселения в сети Интернет;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и официальных сайтов организаций в сети Интернет, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- контактные телефоны специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.17.6. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

 в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте;

 2.17.7. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении (не приводится) к административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является представление гражданином документов, указанных в пункте 2.7 регламента, и заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является заместитель главы администрации.

3.4. Каждое административное действие при предоставлении муниципальной услуги содержит следующие обязательные элементы:

3.4.1. Прием от граждан документов и заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3.4.2. Проверка сведений, представленных заявителями для предоставления муниципальной услуги;

3.4.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

3.4.4. Издание Постановления о предоставлении муниципальной услуги;

3.4.5. Сообщение гражданину о предоставлении муниципальной услуги;

3.4.6. Формирование списков очередности, учет и хранение учетных дел.

Прием заявлений от граждан о принятии на учет, внесении изменений в список очередности с приложением документов осуществляется ответственным за предоставление муниципальной услуги в дни и часы, указанные в пункте 2.14.3. регламента.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку представленных документов на соответствие с пунктом 2.7 регламента. Максимальный срок прохождения процедуры - 20 мин.

В случае отсутствия полного пакета документов специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, доводит до сведения заявителя выявленные недостатки в представленных документах и предлагает их устранить. Максимальный срок прохождения процедуры - 20 мин.

Документы представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При необходимости консультирования на личном приеме специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- представляется, указав фамилию, имя, отчество, должность;

- отвечает на вопросы заявителя о последовательности предоставления муниципальной услуги;

- в случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует времени более 30 минут, специалист администрации может предложить обратиться заявителю письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для него время.

Максимальный срок прохождения процедуры - 30 мин.

Если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим вопросам. Ответ на письменный запрос подписывает глава администрации. Максимальный срок прохождения процедуры - 30 рабочих дней.

В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя (устно или письменно соответственно форме обращения) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему, куда он может обратиться за получением ответа на поставленные вопросы.

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 15 минут до времени окончания приема.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в корректной форме обязан ответить на вопросы:

- о порядке обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- о графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- о правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке сбора документов, указанных в пункте 2.7 регламента;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм, а также справочных материалов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок прохождения процедуры - 30 мин.

Заявителю, представившему документы согласно пункту 2.7 регламента, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты получения.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает полученные от гражданина документы и заявление о предоставлении муниципальной услуги специалисту администрации, ответственному за ведение делопроизводства. Срок выполнения процедуры - 20 минут.

Специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства, присваивает заявлению о предоставлении муниципальной услуги регистрационный номер и передает заявление и документы главе администрации на рассмотрение. Глава администрации визирует заявление и дает поручение специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, проверить документы и подготовить материалы для рассмотрения на заседании Собрания депутатов, общественной комиссии администрации по учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - комиссия). Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - книга регистрации).

Решение о принятии на учет или отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и документов, подтверждающих право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, органом местного самоуправления, осуществляющим принятие на учет, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления указанных в пункте 2.7 документов в данный орган.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выносит на рассмотрение комиссии данное заявление и пакет документов. Предложения комиссии носят рекомендательный характер по вопросам предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Положительное решение в предоставлении муниципальной услуги или мотивированный отказ заявителю о предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде постановления главы администрации о предоставлении муниципальной услуги.

По результатам предложений комиссии специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления и отправляет его на согласование главе администрации и подписание главой администрации в соответствии с установленным порядком принятия муниципальных правовых актов. Максимальный срок прохождения процедуры - 14 рабочих дней.

Постановление главы администрации о предоставлении муниципальной услуги является решением по существу заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией решения в виде постановления о предоставлении муниципальной услуги выдает на руки или направляет по почте заявителю сообщение о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

На гражданина, которому предоставлена муниципальная услуга, заводится учетное дело, в котором содержатся все документы, послужившие основанием для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее по тексту - книга учета), каждого заявителя, по которому принято положительное решение о предоставлении муниципальной услуги, не позднее 3 рабочих дней со дня принятия администрацией решения.

Книга учета должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью, подписана специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации вносит сведения о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в списки граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, исходя из времени принятия на учет. Установленная очередность дополняется вновь принятыми на учет гражданами.

Ежегодно по 1 марта текущего года специалистом администрации проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Гражданином выдается расписка, которой он подтверждает неизменность ранее представленных сведений. В случае, если в сведениях о гражданине или членах его семьи произошли изменения, гражданин обязан представить документы, подтверждающие произошедшие изменения.

Специалист администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги, сверяет представленные гражданином сведения с данными, которые были представлены при принятии на учет. Расписка или документы, подтверждающие произошедшие изменения, хранятся в учетном деле.

С целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях состоящих на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, специалист администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги, собирает сведения:

а) о лицах, получивших жилые помещения по договору социального найма;

б) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения.

Решение о внесении изменений в список очередности принимается в течение 30 дней с момента подачи гражданином документов, подтверждающих произошедшие изменения. Книга учета, списки граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и учетные дела хранятся десять лет после предоставления жилого помещения, а затем уничтожаются в установленном порядке.

Специалист администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги, обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел. Максимальный срок оформления учетных дел - 5 рабочих дней.

3.4.7. Решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги, о внесении изменений в список очередности принимаются в соответствии со статьями 49, 51, 53 Жилищного кодекса Российской Федерации, Законом Курской  области от 20.10.2005 N 70-ЗКО "О порядке ведения органами местного самоуправления в  Курской области учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей об оказании муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

4.3. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений регламента, иных нормативных правовых актов.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ

СЛУЖАЩИХ

Заявитель имеет право обжаловать решения, действие (бездействие) любого должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу органов местного самоуправления.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, направить письменную жалобу или по электронной почте.

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в предоставлении муниципальной услуги. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации поселения в досудебном порядке. В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес;

- основание жалобы;

- личная подпись заявителя (либо его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть составлена разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном законом порядке.

Жалобы заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение по возобновлению действий по оказанию муниципальной услуги заявителю и применению мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменной жалобы, направляется заявителю.

5.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одной жалобы, направленные заявителями в различные органы государственной власти, или жалобы, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных жалоб заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является факт нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя неправомерными действиями должностных лиц администрации сельсовета, а также создание препятствий к их реализации.

5.4. Заявитель вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы как в отделе, предоставляющем муниципальную услугу, так и в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.5. Заявитель имеет право обжаловать решения, действие (бездействие) любого должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления..

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. Если жалоба требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 15 дней с момента регистрации. Продление рассмотрения жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц администрации сельсовета.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту  «Прием заявлений, документов,  а  также  постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Перечень документов для предоставления муниципальной услуги

1. Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (1 экземпляр подлинный).

2. Документы, подтверждающие отнесение заявителя к категориям граждан, имеющих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях без признания малоимущим (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии):

для Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации, Героев Социалистического Труда, полных кавалеров ордена Славы, полных кавалеров ордена Трудовой Славы: удостоверение установленного образца, подтверждающее отнесение к указанным категориям граждан;

для спасателей и членов их семей, семей погибших спасателей: удостоверение спасателя установленного образца, книжка спасателя, свидетельство о смерти спасателя, при необходимости;

для больных заразной формой туберкулеза: справка из лечебного учреждения, подтверждающая активную форму туберкулеза;

для вынужденных переселенцев и их несовершеннолетних детей: удостоверение установленного образца, подтверждающее отнесение к указанной категории граждан;

для граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей не ранее 1 января 1992 года: справка из отделения пенсионного фонда Российской Федерации по Краснодарскому краю о дате выезда и общей продолжительности стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

для реабилитированных лиц, членов их семей: справка о реабилитации, выданная органом внутренних дел, прокуратуры;

для граждан, подвергшихся радиации вследствие радиационных аварий и катастроф, и приравненных к ним лиц: удостоверение установленного образца участника (инвалида) ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС или других радиационных аварий.

3. Документы, подтверждающие место жительства гражданина:

паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства и членов семьи, которые могут быть приняты на учет (при представлении паспорта стр. 2, 3, 5, 14, 17) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство о регистрации по месту жительства (при наличии);

вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу (при наличии).

4. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

свидетельство о рождении (независимо от возраста) на всех членов семьи, которые могут быть приняты на учет (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство о заключении (расторжении) брака, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство об усыновлении, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

вступившее в силу решение суда об определении состава семьи, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

5. Выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписка из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда с места регистрации заявителя и всех членов семьи, составленная не ранее чем за 2 месяца до даты представления в уполномоченный орган по учету (1 экземпляр подлинный).

6. Технический паспорт жилого помещения частного жилищного фонда, составленного не ранее пяти лет до даты обращения гражданина, либо имеющем отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение указанных пяти лет, независимо от даты его составления (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

7. Решение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

8. Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы гражданина и (или) членов его семьи, указанных и не указанных в заявлении, о принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), в том числе и на жилые помещения, в которых гражданин и члены его семьи, указанные и не указанные в заявлении, не проживают (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии).

9. Справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда Курского  филиала  ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ", Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного, подлежащего государственной регистрации права, жилого(ых) помещений и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления, на всех членов семьи (2 экземпляра подлинные).
10. Расписка об отсутствии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме (1 экземпляр подлинный).

11. Информация о наличии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока по установленной форме (1 экземпляр подлинный).

12. Страховые свидетельства государственного пенсионного страхования на всех совершеннолетних членов семьи, которые принимаются на учет (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

13. Договор найма (поднайма, безвозмездного пользования) жилого помещения (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии).

14. Справки (при наличии):

подтверждающие тяжелые формы хронических заболеваний согласно перечню, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2006 N 378 (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии);

15. Соглашения об определении порядка пользования жилым помещением, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

Документы для предоставления муниципальной услуги для ветеранов Великой Отечественной войны

1. Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (1 экземпляр подлинный).

2. Удостоверение ветерана Великой Отечественной войны установленного образца (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

3. Документы, подтверждающие место жительства гражданина:

паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства (при представлении паспорта стр. 2, 3, 5, 14, 17) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу (при наличии).

4. Выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписка из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда с места регистрации заявителя и всех членов семьи, составленная не ранее чем за 2 месяца до даты представления в уполномоченный орган по учету (1 экземпляр подлинный);

5. Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы гражданина и (или) членов его семьи, указанных и не указанных в заявлении, о принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), в том числе и на жилые помещения, в которых гражданин и члены его семьи, указанные и не указанные в заявлении, не проживают (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии).

6. Технический паспорт жилого помещения частного жилищного фонда, составленного не ранее пяти лет до даты обращения гражданина, либо имеющем отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение указанных пяти лет, независимо от даты его составления (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

7. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

свидетельство о рождении (независимо от возраста) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство о заключении (расторжении) брака, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

8. Справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда (Курским филиалом ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ", Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления (2 экземпляра подлинные).
9. Расписка об отсутствии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме (1 экземпляр подлинный).

10. Информация о наличии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока по установленной форме (1 экземпляр подлинный).

11. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования заявителя (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

12. Договор найма (поднайма, безвозмездного пользования) жилого помещения, для проживающих в качестве квартиранта (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии).

13. Справки (при наличии):

подтверждающие тяжелые формы хронических заболеваний согласно перечню, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2006 N 378 (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

14. Соглашения об определении порядка пользования жилым помещением, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

Документы для предоставления муниципальной услуги для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

1. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (1 экземпляр подлинный).

2. Решение органа опеки и попечительства о первичном устройстве ребенка на воспитание и содержание в государственное или муниципальное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или в иное учреждение, в том числе в учреждение социального обслуживания населения, о передаче в приемную семью или под опеку (попечительство) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

3. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (при представлении паспорта стр. 2, 3, 5, 14, 17) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

справка о регистрации по месту пребывания, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

4. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

свидетельство о рождении (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство о заключении брака, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство о расторжении брака, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельства о перемене имени, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

5. Документы, подтверждающие статус детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей (свидетельство(а) о смерти обоих или единственного родителя, решение суда о лишении родительских прав, справка управления по вопросам семьи и детства) (1 экземпляр подлинный).

6. Справка из учреждения социального обслуживания населения, учреждения любого вида профессионального образования о пребывании лица в этом учреждении (1 экземпляр подлинный).

7. Выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписка из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда с места регистрации, составленная не ранее чем за 2 месяца до даты представления в уполномоченный орган по учету (1 экземпляр подлинный).

8. Справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда  Курским филиалом ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ"  и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области), о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи (2 экземпляра подлинные).
9. Информация о наличии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока по установленной форме (1 экземпляр подлинный).

10. Свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов) (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии).

11. Документы, на основании которых гражданин занимает жилое(ые) помещение(ия), при наличии:

договор социального найма жилого помещения (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

договор найма специализированного жилого помещения (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин проживает в качестве члена семьи собственника данного жилого помещения (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе (1 экземпляр подлинный).

12. Соглашения об определении порядка пользования жилым помещением, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

13. Решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания и (или) о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

14. Документы о праве на дополнительную площадь лиц, принимаемых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с учетом этого права (медицинская справка установленного образца о состоянии здоровья, подтверждающая право на дополнительную жилую площадь при наличии соответствующих медицинских показаний), при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

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

                                         Главе администрации ______________

                                         от _______________________________

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                         проживающего по адресу: __________

                                         __________________________________

                                 Заявление

В связи с ____________________________________________________________
                   (указать причину нуждаемости в жилом помещении)

прошу  принять  меня  на  учет  граждан,  нуждающихся  в  жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма, в категории граждан <*>:

1. ____________________________________________________________
2. ____________________________________________________________
3. ____________________________________________________________
О себе сообщаю следующее:

Я, ______________________________________, с семьей из ____ человек занимаю

        (фамилия, имя, отчество)

____ комнатную квартиру на ___ этаже __ этажного жилого дома по адресу:

________________________________________, общей площадью ______ м2.

Квартира относится к ____________________________ жилищному фонду <**>.

Сведения о членах семьи, проживающих со мной:

┌───────────────────────┬────────┬───────────┬─────────┬──────────────────┐

│Фамилия, имя, отчество │  Год   │Родственные│  Место  │Номер контактного │

│(полностью) заявителя, │рождения│ отношения │ работы, │    телефона:     │

│     членов семьи      │        │           │должность│служебный ________│

│                       │        │           │         │домашний _________│

├───────────────────────┼────────┼───────────┼─────────┼──────────────────┤

│                       │        │           │         │                  │

├───────────────────────┼────────┼───────────┼─────────┼──────────────────┤

│                       │        │           │         │                  │

├───────────────────────┼────────┼───────────┼─────────┼──────────────────┤

│                       │        │           │         │                  │

├───────────────────────┼────────┼───────────┼─────────┼──────────────────┤

│                       │        │           │         │                  │

├───────────────────────┼────────┼───────────┼─────────┼──────────────────┤

│                       │        │           │         │                  │

└───────────────────────┴────────┴───────────┴─────────┴──────────────────┘

Я  и  проживающие  со  мной  члены семьи имеем на праве собственности жилое

помещение (долю), а именно:

1. ________________________ _______________________________________________

   (фамилия, имя, отчество)  (указать адрес и размер общей площади жилого

                                           помещения)

2. ____________________________________________________________
   (фамилия, имя, отчество)  (указать адрес и размер общей площади жилого  помещения)

3. ________________________________________________________

   (фамилия, имя, отчество)  (указать адрес и размер общей площади жилого  помещения)

4. ________________________________________________________
   (фамилия, имя, отчество)  (указать адрес и размер общей площади жилого  помещения)

Я  и  проживающие со мной члены семьи имеем право на внеочередное получение

жилых помещений, а именно <***>:

____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
Действий  и  гражданско-правовых  сделок,  приведших  к  уменьшению размера

занимаемых  жилых  помещений  или  к  их отчуждению, за последние 5 лет я и

проживающие со мной члены семьи не производили <****>

____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
Я  и  проживающие со мной члены семьи даем согласие на проверку указанных в

заявлении и документах сведений.

Я  предупрежден,  что  в  случае  принятия  на  учет  обязан  при изменении

указанных   в   заявлении  и  документах  сведений  представить  документы,

подтверждающие  произошедшие изменения, в орган, осуществляющий принятие на

учет.

Я   предупрежден,  что  в  случае  выявления  в  представленных  документах

сведений,  не  соответствующих  действительности  и  послуживших основанием

принятия на учет, буду снят с учета в установленном порядке.

"___"_____________ 20__ г. ____________________________________

"___"_____________ 20__ г. ____________________________________

"___"_____________ 20__ г. ____________________________________

(дата, подписи заявителя и всех совершеннолетних членов семьи) (Ф.И.О.)

___________________ "___"___________ 20 г.

(подпись заявителя)       (дата)

_____________________________________________________ _____
(должность ответственного лица, принявшего документы) (подпись)   (Ф.И.О.)

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

<*> Указывается категория граждан (малоимущие; иные категории граждан, определенные федеральным законом, законом Курской области области). Если гражданин имеет право состоять на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по нескольким вышеуказанным основаниям, по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.

<**> Указывается форма собственности квартиры: частная (находящаяся в собственности граждан и в собственности юридических лиц), государственная (жилищный фонд Российской Федерации и жилищный фонд Курской области) и муниципальная.

<***> Указываются фамилия, имя, отчество гражданина и проживающих с ним членов семьи, а также основания для включения гражданина в отдельные списки граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений по договорам социального найма (граждане, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и не подлежат ремонту или реконструкции; дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; граждане, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в утвержденном перечне Правительством Российской Федерации).

<****> Указываются действия и гражданско-правовые сделки, приведшие к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, за последние 5 лет.

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

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

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

  

От заявителя

___________________________________________________________, проживающего  по адресу:

___________________________________________________________,

Принято_____________ документов на ___________листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

____________________________(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы , список прилагается)

 

Дата получения документов «___»_______________20___г.

Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________

 

 

Принял:___________________________________________________
ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ №4
к административному регламенту  «Прием заявлений, документов,  а  также  постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

 (указывается адрес заявителя)

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Уважаемый (ая)_______________________________ 

(Ф.И.О.)

Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма рассмотрено и Постановлением Администрации  Котовского  сельсовета  от "     " _____  20___           года N   __Вы и члены Вашей семьи в соответствии со статьями_________________________________________________________ Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях           N очереди.

Глава Администрации  сельсовета 

                                                                                                                         (подпись)                                                                                                                                                                                

 

 

 

 
ПРИЛОЖЕНИЕ №5

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

 

 (указывается адрес заявителя)

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление
об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях
Уважаемый (ая)_______________________________ 

На основании пункта_______________ статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Глава Администрации  сельсовета

                                                                                                    (подпись)

 

 

 

                                     

                                
ПРИЛОЖЕНИЕ №6

к административному регламенту  «Прием заявлений, документов,  а  также  постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
                                                                                                       
                                                                Главе  Котовского  сельсовета 

_____________________________________ 
Заявителя:____________________________

                            (Ф.И.О.)

_____________________________________

          проживающего(ей) по адресу

_____________________________________ 

тел.__________________________________      

 

Обращение
 

Я,  __________________, обратился (ась) в  Администрацию  Котовского  сельсовета  с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на государственную поддержку.

«_____»_____________200____года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  в связи с 

____________________________________________________________
(указать причины и обстоятельства отказа)
Прошу повторно рассмотреть моё заявление.

 ___________________                  ______________________________
      (подпись заявителя)                  (фамилия, имя, отчество заявителя
ПРИЛОЖЕНИЕ №7

к административному регламенту  «Прием заявлений, документов,  а  также  постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

БЛОК - СХЕМА

процедуры предоставления Муниципальной услуги 


Получение итогового документа путем выдачи соответствующего Постановления администрации сельсовета путем личного обращения заявителя, его доверенным лицом (представителем) в администрацию, либо уведомления по почте





Постановление главы администрации сельсовета об отказе в принятии  гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Постановление главы администрации сельсовета о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





При наличии оснований для отказа





При отсутствии оснований для отказа





В случае необходимости специалистами уполномоченного органа проводится обследование жилищных условий заявителя, по результатам которого составляется заключение





Сотрудник, уполномоченный на прием документов, проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям








Лицо, заинтересованное в получении Муниципальной услуги, предоставляет формализованное заявление и комплект документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги








