Российская Федерация

Ростовская область 

Сальский район

 Администрация Буденновского сельского поселения 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ                  

от 15 января 2016г.                                                                                            № 2
п. Конезавод имени Буденного
Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в  качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации 
от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Областным законом Ростовской области от 07.10.2005 №363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;  Постановлением Администрации  Ростовской области от 29.12.2005 № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;   Постановлением Администрации Буденновского сельского поселения 10.11.2011 № 129 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрации Буденновского сельского поселения»,   
п о с т а н о в л я е т:
1.   Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в  качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма»  согласно приложению к настоящему постановлению.
2.     Признать утратившими силу:

2.1.  Постановление Администрации Буденновского сельского поселения от 30.07.2013 № 128 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в  качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма»;
2.2. Постановление Администрации Буденновского сельского поселения от 04.05.2012 № 159 «О внесении изменений в  Административный  Регламент     Администрации     Буденновского Сельского     поселения   по    предоставлению Муниципальной  услуги  «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся  в   жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма № 128 от 30.07.2013г.»

        3.Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационных стендах поселения и официальном Интернет-сайте Администрации Буденновского сельского поселения.
        4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника сектора муниципального хозяйства имущественных и земельных отношений.
Глава Администрации 

Буденновского сельского поселения                                          Г.В. Миргород
	
	Приложение 1

к постановлению Администрации

___________________________

от ____________№ ___________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

1.  Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

       Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в  качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, указанных в пункте 1.2 раздела 1 административного регламента, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур  Администрацией Буденновского сельского поселения- (далее- Администрация),  порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Буденновского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче  или направлении заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2.
 Круг заявителей и условия, при которых они имеют право 
на получение муниципальной услуги:

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица (за исключением органов государственной власти 
и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме.  

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Буденновского сельского поселения.
Место нахождения Администрации  Буденновского сельского поселения: 347603, Ростовская область, Сальский район, п.Конезавод имени Буденного, ул. Ленина, 7;  

Почтовый адрес Администрации  Буденновского сельского поселения: 347603, Ростовская область, Сальский район, п.Конезавод имени Буденного, ул. Ленина, 7;  телефон: 8(86372) 4-11-30, 4-11-10;

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сети Интернет) - http://www.konzavodchane.ru/.

Адрес электронной почты:  sp34356@donpac.ru
Время работы Администрации  Буденновского сельского поселения:

Понедельник – пятница с 8.00 до 17.12 часов, перерыв с 12.00 до 14.00 часов.

Суббота, воскресенье – выходной день 

Администрация при  оказании  муниципальной  услуги  осуществляет  взаимодействие со следующими организациями:

 - Сальским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области. Местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский р-н, г. Сальск, пер. Узенький, 25. Контактный телефон: (86372) 7-11-59, адрес электронной почты 21.40-1@donjust.ru;

- Сальским отделом ФБУ «Федеральная кадастровая палата» Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области. Местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский р-н, г. Сальск,  ул. Кирова, 2. Контактный телефон:  (86372) 7-34-40; 

- Межрайонной ИФНС России № 16 по Ростовской области. Местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский р-н, г. Сальск,  ул. Заводская, 40. Контактный телефон: (86372) 5-20-58; 

- Сальским филиалом Государственного Унитарного Предприятия Технической инвентаризации Ростовской области. Местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский р-н, г. Сальск, ул. Радищева, 8. Контактный телефон:  (86372) 7-34-27;
-  отделом   Управления Федеральной миграционной службы Российской Федерации по Ростовской области в городе Сальске;

- Управлением пенсионного фонда России  в городе Сальске и Сальском районе;

- Управлением государственной  службы занятости населения Ростовской области;

- Органом социальной защиты населения Ростовской области;

- ФСС России;

- Отделом ЗАГС  Администрации Сальского района;
- иными органами, организациями, учреждениями, имеющими сведения, необходимые для исполнения муниципальной услуги.

1.4. Порядок  информирования  о правилах  оказания муниципальной  услуги.

Информирование (консультирование) осуществляется специалистом по  адресу347603, Ростовская область, Сальский район, п.Конезавод имени Буденного, ул. Ленина, 7;  телефон: 8(86372) 4-11-30, 4-11-10.
Получателю муниципальной услуги предоставляется следующая информация (консультация):

- наименование, почтовый адрес, номера телефонов, адреса электронной почты, график (режим) работы органа, данные о специалисте, предоставляющем муниципальную услугу;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в части предоставления муниципальной услуги; 

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

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к предоставлению муниципальной услуги. 

Информация (консультация) о порядке оказания муниципальной услуги представляется:

-  по письменному обращению (заявлению);

-  по телефону;

-  при личном обращении;

-  по электронной почте;

- на информационном стенде Буденновского сельского поселения;
- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.

Заявители, подавшие запрос о представлении сведений, в обязательном порядке получают информацию, которая соответствует следующим требованиям:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют лиц, обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о специалисте, ответственном за исполнение муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5 Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

Получатели муниципальной услуги информируются:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках оформления документов и возможности их получения.

Информирование заявителей осуществляется в устной или письменной форме следующим образом:

- индивидуальное информирование (устное, либо письменное);

- публичное информирование.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Если, для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем предоставления ответов почтовым отправлением. При коллективном обращении граждан письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем предоставления ответов почтовым отправлением в адрес физического лица, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

Публичное информирование осуществляется посредством размещения информации на информационных стендах, официальном сайте Администрация Буденновского сельского поселения Интернет) - http://www.konzavodchane.ru/.в сети Интернет.
Если информация по предоставлению муниципальной услуги представляется в письменном обращении, глава Администрации Буденновского сельского поселения визирует обращение, устанавливает срок исполнения и направляет специалистам обращение для изучения, выполнения необходимых мероприятий и подготовки ответа. 

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Готовый ответ на обращение регистрируется и направляется заявителю либо выдается на руки заявителю при личном обращении. 

Письменные обращения заявителей о порядке оказания муниципальной услуги рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Постановка на учет граждан в  качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга).
      2.2.  Консультирование, прием и выдачу результата предоставления услуги (документов) осуществляют:

- Администрация Буденновского сельского поселения; 

Место нахождения Администрации  : 347603, Ростовская область, Сальский район, п.Конезавод имени Буденного, ул. Ленина, 7;  

Почтовый адрес Администрации  : 347603, Ростовская область, Сальский район, п.Конезавод имени Буденного, ул. Ленина, 7;  телефон: 8(86372) 4-11-30, 4-11-10;

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сети Интернет) - http://www.konzavodchane.ru/.
Адрес электронной почты:  sp34356@donpac.ru
Время работы Администрации:

Понедельник – пятница с 8.00 до 17.12 часов, перерыв с 12.00 до 14.00 часов.

Суббота, воскресенье – выходной день 

2.2.  Исполнение муниципальной услуги осуществляет Администрация.

 В предоставлении муниципальной услуги Администрации участвуют иные федеральные органы исполнительной власти и органы местного самоуправления:

- Администрация Сальского района Ростовской области, местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский район, г. Сальск,  ул. Ленина, 22, контактный телефон: 8(6372)50101, факс (86372)52275.Официальный сайт Администрация Сальского района Ростовской области в сети Интернет: wwwHYPERLINK "http://www.salsk.org/".HYPERLINK "http://www.salsk.org/"salskHYPERLINK "http://www.salsk.org/".HYPERLINK "http://www.salsk.org/"org, e-mail:        admHYPERLINK "mailto:adm-slk@salsk.donpac.ru"-HYPERLINK "mailto:adm-slk@salsk.donpac.ru"slkHYPERLINK "mailto:adm-slk@salsk.donpac.ru"@HYPERLINK "mailto:adm-slk@salsk.donpac.ru"salskHYPERLINK "mailto:adm-slk@salsk.donpac.ru".HYPERLINK "mailto:adm-slk@salsk.donpac.ru"donpacHYPERLINK "mailto:adm-slk@salsk.donpac.ru".HYPERLINK "mailto:adm-slk@salsk.donpac.ru"ru;

- Сальский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области. Местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский р-н, г. Сальск, пер. Узенький, 25. Контактный телефон: (86372) 7-11-59, адрес электронной почты 21.40-1@donjust.ru;

- Сальский отдел ФБУ «Федеральная кадастровая палата» Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области. Местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский р-н, г. Сальск,  ул. Кирова, 2. Контактный телефон: (86372) 7-34-40; 

- Межрайонная ИФНС России № 16 по Ростовской области. Местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский р-н, г. Сальск,                  ул. Заводская, 40. Контактный телефон: (86372) 5-20-58; 

- Сальский филиал Государственного Унитарного Предприятия Технической инвентаризации Ростовской области. Местонахождение: 347630, Ростовская область, Сальский р-н, г. Сальск, ул. Радищева, 8. Контактный телефон:  (86372) 7-34-27.

 Специалист, оказывающий услугу не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

  2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов для получения муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в Администрации Буденновское сельского поселения.


Результат предоставления муниципальной услуги – выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги уведомления о:

- принятии либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в месячный срок со дня получения заявления.

Приостановление предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрено. 
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги Администрацией поселения:

- Конституция Российской Федерации, 

- Жилищный кодекс Российской Федерации

- Федеральный закон от 6.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

-  Областной закон Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»
       - Постановление Правительства Ростовской области от 04 мая 2012 № 354 

«Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

- Постановление  Администрации  Ростовской  области  от  25.06.2012 № 541 «О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов».

- Решение Собрания депутатов Буденновского сельского поселения  от 24.12.2009г.  № 48 «Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма».

-  Настоящий административный регламент.
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель представляет документы в одном экземпляре.

Заявление представляется заявление и пакет документов одним из следующих способов:

- на бумажном носителе при личном обращении, почтовым отправлением в адрес Администрации. Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией) выдавшим документ.

Требования к заявлению и пакету документов:

- документы представляются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык;

- наименование заявителя, адрес, перечень планируемых работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;

- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

- документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.1.  Для получения муниципальной услуги представляются следующие документы:

2.6.1.1. Заявление одной из установленных форм:

- заявление установленное нормативным правовым актом Администрации Ростовской области для граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области (приложение 1,):

- Заявление о признании семьи гражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей (им)

2.6.2. Копия документов удостоверяющих личность гражданина Российской  Федерации и членов его семьи (все страницы).

2.6.3. Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

2.6.4. Документы, подтверждающие состав семьи (для граждан, проживающих в домовладениях – выдаются Администрацией сельского поселения, для граждан, проживающих в многоквартирных домах – управляющие компании, ТСЖ, ЖСК).

2.6.5. Администрацией Буденновского сельского поселения самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах  государственной власти и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, в том числе:

- правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое зарегистрировано в ЕГРП;

-справка предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет, по состоянию на дату подачи заявления и выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи на территории Российский Федерации по состоянию на дату подачи заявления;

- в случае если в течении пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья, по состоянию на дату подачи заявления.
2.6.6. Документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья (свидетельство о праве собственности, договора купли-продажи квартиры, дома, на передачу квартиры в собственность, социального найма жилого помещения,  найма (поднайма) жилого помещения).

2.6.7. Копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи.

2.6.8. Копии удостоверений, других документов, дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством (при наличии).

        2.6.9. Выписка из домовой книги (для граждан, проживающих в домовладениях выдается специалистом администрации ведущим учет  регистрации граждан) или копия финансового лицевого счета (для граждан, проживающих в многоквартирных домах – управляющие компании, ТСЖ, ЖСК).

2.6.10. Справка военного комиссариата установленного образца для семей, потерявших членов семьи, в период прохождения службы по призыву на территории Северо-Кавказского региона;

2.6.11. Страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний:


- медицинская справка из лечебного медицинского учреждения – при наличии в составе семьи больного страдающего тяжелой формой хронического заболевания согласно перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.

2.6.12.  Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (1 экз. копия): 

· Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

· Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

· Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

· Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

· Вид на жительство (для лиц без гражданства);

· Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

· Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем  на территории Российской Федерации (для беженцев);

· Свидетельство от предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

· Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет).

2.6.13. По собственной инициативе заявитель дополнительно может представить документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Администрация не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

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

Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги:

  отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий 
на получение услуги;

  наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных 
пунктом 2.6 раздела 2 административного регламента;

документ поврежден, текст не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

 анонимные документы (документы без подписи и указания фамилии, и (или) почтового адреса физического лица, полного наименования организации, ее адреса, подписи и фамилии руководителя и (или) печати).

 в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления; 

 в случае обращения заказчика в нетрезвом виде

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.  Оснований для приостановления муниципальной услуги
 не предусмотрено.

2.8.2.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий 
на получение муниципальной услуги;

  представление заявителем документов, имеющих подчистки либо
  наличие у заявителя неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 административного регламента;

  наличие в представленных документах противоречащих сведений 
об объектах (земельных участках) и (или) субъектах (заявителях) правоотношений.  

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

Муниципальная услуга  предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

При обслуживании заявителей - героев Социалистического Труда; полных кавалеров ордена Трудовой Славы; инвалидов войны; участников Великой Отечественной войны; лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; героев Советского Союза; героев Российской Федерации; полных кавалеров ордена Славы; инвалидов I и II групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности 
по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. 
При этом такие заявители вместе с полученным талоном специалистам МФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.11.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

При направлении документов в Администрацию при личном обращении либо при отправке пакета документов по почте в адрес Администрации  заявление регистрируется в день поступления документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения Администрации соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

· условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

· возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- ФИО и должность специалиста осуществляющего предоставление муниципальной функции.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации Буденновского сельского поселения, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.


2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммункационных технологий.

2.13.1.  Показатели качества муниципальной  услуги.

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2.13.2.  Показатели доступности муниципальной  услуги.

а) Обнародование настоящего Административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации Буденновского сельского поселения  в сети Интернет, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Буденновском сельском поселении.

б) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

в) Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрации лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе:
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

· допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

· оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.14. Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией), выдавшим документ.

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.  Муниципальная услуга « Постановка на учет граждан в  качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» включает в себя следующие административные процедуры:

  Прием и регистрация заявлений.

3.1.2. Выдача расписки о принятии документов.

3.1.3. Проверка сведений, предоставленных гражданами при подаче заявления о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.4. Рассмотрение заявления.

3.1.5. Принятие решения о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.6. Уведомление гражданина о принятом решении.

3.1.7. Учёт и хранение учётных дел.

         3.2. Последовательность административных процедур отражено в блок – схеме согласно приложению  10 к административному регламенту.

3.3.Сроки выполнения административных процедур:

3.3.1. Срок регистрации заявления с приложенными к нему документами составляет 1 рабочий день. 

3.3.2.Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги составляет 29 рабочих дней.

3.3.3. Регистрация и направление ответа заявителю – 3 рабочих дня.

3.4.Требования к порядку выполнения административных процедур:


- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;


- своевременность;


- четкость в изложении материала;


- наглядность форм подачи материала;


- удобство и доступность.

3.4.1.Требования к порядку приёма и регистрации заявления.

3.4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами.

Ответственный специалист, ведущий  приём заявлений с приложенными к нему документами, устанавливает личность заявителя и его полномочия, правильность оформления заявления,  а также наличие всех необходимых документов, представляемых для принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных в п. 2.6. настоящего административного регламента, отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, срок действия представленного документа и соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4.1.2. При отсутствии или неполноте документов, предусмотренных в п.2.6. настоящего административного регламента, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если заявитель настаивает на принятие не полного комплекта документов, ведущий  специалист   письменно указывает заявителю на недостаточность комплекта представленных документов.

При непредставлении полного комплекта документов в течение 30 календарных дней после получения такого указания заявление остается без рассмотрения.

Документы, представляемые в копиях, подаются ведущему специалист  поселения одновременно с оригиналами. Ответственный  специалист  поселения  проверяет соответствие копии оригиналу и возвращает оригинал документа заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены  в оригинале). 

3.4.1.3. При предоставлении заявителем полного пакета документов ответственный  специалист принимает заявление гражданина о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (приложение 2 к административному регламенту) (далее по тексту – Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации и передает на резолюцию Главе Буденновского сельского поселения. 

3.4.1.4. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения ответственным специалистом, осуществляющим муниципальную услугу (приложение 4 к административному регламенту).

3.4.2. Требования к порядку рассмотрения заявления.

3.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов  ответственному  специалисту, после их регистрации и резолюции   Главой Администрации Буденновского сельского поселения.

3.4.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие, предъявляемым требованиям нормативно-правовым актам Российской Федерации и Ростовской области, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах, в течение 10 рабочих дней со дня регистрации документов поданных заявителями.

3.4.2.3. Проверка данных, имеющихся в выписках из домовой книги,  из лицевых счетов,  может производиться ведущим специалистом опросом специалиста  ведущего учет регистрации граждан и по телефону работников предприятий, осуществляющих коммунальное обслуживание жилищного фонда Буденновского сельского поселения, выдавших выписки, в случае возникновения каких-либо вопросов.

3.4.2.4. Проверка данных правоустанавливающих документов на жилое помещение (договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), в котором зарегистрированы по постоянному месту жительства заявители, могут быть проверены путем направления запросов в органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.4.2.5. Проверка оснований для принятия граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя.

Ответственный  специалист проверяет сведения о:

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

- зарегистрированных  в жилых помещениях лицах;

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

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

- наличии документов, подтверждающих факт признания гражданина малоимущим;

- отнесении гражданина к иным определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации категориям граждан.

3.4.2.6. Ответственный  специалист  комиссионно с представителями жилищной комиссии Буденновского сельского поселения  проверяют жилищные условия гражданина и составляют акт по форме, установленной нормативным правовым актом Администрации Ростовской области, согласно приложению 5,  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей – согласно приложению 6  к административному регламенту.

3.4.2.7. Ответственный  специалист  проводит подготовительную работу для вынесения на заседание жилищной комиссии Буденновского сельского поселения вопроса о признании либо об отказе  в признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учёт в Администрации  Буденновского сельского поселения.

Комиссия в пределах своей компетенции рассматривает предложения  ведущего специалиста  по принятию либо отказе в принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и по результатам рассмотрения принимает одно из решений.

Решение Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учёт в Администрации  Буденновского сельского поселения  или об отказе в принятии на учёт оформляется протоколом заседания Комиссии.

По результатам протокола Комиссии  ответственный специалист  готовит проект постановления Администрации Буденновского сельского  о принятии либо отказе в принятии гражданина и членов его семьи на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Проект постановления Администрации Буденновского сельского поселения  передается на подпись Главе Администрации Буденновского сельского поселения и не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня предоставления гражданином документов принимается решение о принятии гражданина на учёт или об отказе в принятии на учет, которое оформляется в установленном порядке.

3.4.3. Требования к порядку оформления документов.

3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление  Администрации Буденновского сельского поселения о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.3.2. Принятые на учёт граждане включаются в Книгу учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учёта), которая ведется ведущим специалистом  по установленной форме (согласно приложению 9 к административному регламенту).

На каждого гражданина, принятого на учёт в качестве нуждающихся в жилом помещении, заводится учётное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. 

3.4.3.3.Учётному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета. Пакет документов формируется в учётное дело. Надпись на учётном деле должна содержать:

- номер учётного дела; 

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- дату и номер постановления Администрации Буденновского сельского поселения

 о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договорам социального найма.

3.4.3.4. Ответственный специалист  обеспечивает надлежащее хранение Книг учёта, в том числе списков очередников и учётных дел граждан, стоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.3.5. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия постановления Администрации  Буденновского сельского поселения. Граждане, поставленные на учет в один и тот же день, указываются в  списке очередности в алфавитном порядке.

3.4.4.Требования к порядку выдачи готовых документов.

3.4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является Постановле​ние Администрации  Буденновского сельского поселения  о принятии либо отказе в принятии гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемом по договорам социального найма. 

3.4.4.2.Ответственным  специалистом   готовится и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения выдается на руки или направляется заявителю письменное уведомление о принятом решении по установленной законом форме, которое подписывается ответственным специалистом (приложения  7 и 8 к административному регламенту). 

В уведомлении указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, дата направления, исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата и номер постановления Администрации Буденновского сельского поселения, основание принятия либо об отказе в принятии на учет.  Одновременно с уведомлением о принятии на учет гражданину и членам его семьи направляется памятка с указанием перечня документов, обязательных к представлению при перерегистрации, и иной необходимой информацией.

3.4.4.3. При выдаче заявителю на руки уведомления о принятом решении ответственный специалист  устанавливает личность заявителя и его правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе).

3.4.4.4. Ответственный  специалист  знакомит заявителя с выдаваемым документом, а заявитель расписывается в получении уведомления на втором экземпляре уведомления, который остается в архиве  Администрации поселения.
3.5.Положения пунктов 3.1.-3.4. настоящего административного регламента распространяются, в том числе, на услуги, предоставляемые в электронном виде.
             Административная процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение не более двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

             Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

1) правомерность предоставления муниципальной услуги;

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3) открытость деятельности Администрации Буденновского сельского поселения.
 При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 10 к Административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги.

          4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами исполнителя услуг.

          4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений ответственными специалистами по исполнению регламента, осуществляется главой Администрации Буденновского сельского поселения.
4.1.2. Проверка полноты и качества предоставления услуги включает в   себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.
          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

· внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Буденновского сельского поселения, органов прокуратуры, органов государственной власти, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

          4.3.  Ответственность должностных лиц исполнителя услуг. Специалисты Администрации, работающие с заявлениями, оказывающие муниципальную услугу, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 

· сохранность находящихся на рассмотрении документов;

· за достоверность вносимых в эти документы сведений;

· за соблюдение порядка оформления и выдачи документов в соответствии с частью 5 настоящего Административного регламента;

· за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации.

          4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.4.1. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.4.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

4.4.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5.  Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

           5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием официального сайта Администрации http://www.konzavodchane.ru/., а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.3. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

         Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеназванных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случаях установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
 «Постановка на учет граждан в 
качестве нуждающихся в жилых
 помещениях по договорам
 социального  найма»

Главе Администрации Буденновского  сельского поселения

                                              ______________________________________________

                       от ___________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       проживающего (проживающей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       телефон ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН 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  2  
к   административному
 Регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Постановка на учет граждан в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях по 

договорам социального найма»
КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ

НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Населенный пункт ____________________________________________________________

                                                                  (город, поселок, село и др.)

_____________________________________________________________________________

                (наименование органа местного самоуправления, осуществляющего ведение учета)

Начата _______________________ 20 _____ г.

Окончена _____________________ 20 _____ г.

	N 
п/п
	Дата   
поступ-
ления  
заявле-
ния
	Фамилия,
имя,  
отчество 
заявителя
	Местона- 
хождение 
занимае- 
мого жи- 
лого     
помещения
	Дата     
передачи 
заявления
на рас-  
смотрение
комиссии
	Предложения
комиссии. 
Дата
	Решение    
органа     
местного   
самоуправ- 
ления.     
Дата, номер
	Сообщение  
заявителю  
о принятом 
решении.  
Дата и номер
письма

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	



           Приложение  3 
к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях по договорам социального найма»

        __________________________________________________________

          (орган местного самоуправления)

                                                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы молодую семью в составе:

супруг _________________________________________________________________________,

                                                                                 (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный _____________________________

__________________________________________________ "__" ________________ 20__ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________;

супруга ________________________________________________________________________,

                                                                                (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный _____________________________

____________________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________;

дети: ____________________________________________________________________,

                                                                  (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

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

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________________

____________________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________;

_____________________________________________________________________________,

                                                                              (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

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

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный _____________________________

____________________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

    С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной  целевой  программы  "Жилище"  на  2011  - 2015 годы ознакомлен

(ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ________________________________________ _____________ ____________;

  (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                        (подпись)                   (дата)

2) _________________________________________________ _____________ ____________;

   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                           (подпись)                       (дата)

3) ________________________________________________ _____________ ____________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                         (подпись)                   (дата)

4) ________________________________________________ _____________ ____________.

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                        (подпись)                    (дата)

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)

Заявление   и   прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты

"__" ____________ 20__ г.

________________________________________ _______________ ____________________

(должность лица, принявшего заявление)                               (подпись, дата)          (расшифровка  подписи)

Приложение  4 
к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях по 

договорам социального найма»
РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

ОТ ____________________________________________

(ф.и.о. гражданина-заявителя)

	N  
п/п
	Наименование документа
	Количество
страниц
	Примечание

	1. 
	Копии документов, удостоверяющих личность  гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы)                         
	
	

	2. 
	Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования              
	
	

	3. 
	Документы, подтверждающие состав семьи,  выданные уполномоченной организацией         
	
	

	4. 
	Справка предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, подлежащего налогообложению, на праве собственности на всех членов семьи                   
	
	

	5. 
	Выписка из Единого государственного реестра  прав (ЕГРП) о наличии (отсутствии) жилья,  земельного участка и иного недвижимого имущества, подлежащего налогообложению, на праве собственности на всех членов семьи           
	
	

	6. 
	Документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья                            
	
	

	7. 
	Копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи     
	
	

	8. 
	Копии удостоверений, других документов,  дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством                                        
	
	

	9. 
	Выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета                   
	
	

	10. 
	Копии налоговых деклараций за прошедший  налоговый период, заверенные налоговыми  органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина и всех членов семьи    
	
	

	11. 
	Копии документов из органов (учреждений),  осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности (пользования) гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества         
	
	

	12. 
	Копии документов из органов, осуществляющих  государственную регистрацию транспортных  средств, подтверждающих сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на правах собственности налогооблагаемого  движимого имущества                          
	
	

	13. 
	Копии документов, подтверждающих сведения о  налогооблагаемом имуществе, включая земельные
участки                                      
	
	

	14. 
	Справка с места работы (службы) о трудоустройстве, документ из службы занятости о постановке на учет в качестве безработного либо документ, подтверждающий невозможность       
осуществления гражданином трудовой деятельности                                        
	
	

	15. 
	Иные документы, предусмотренные федеральным  
и областным законодательством                
	
	

	16. 
	
	
	

	17. 
	
	
	

	18. 
	
	
	

	19. 
	
	
	

	20. 
	
	
	

	21. 
	
	
	

	22. 
	
	
	

	23. 
	
	
	

	24. 
	
	
	

	25. 
	
	
	

	26. 
	
	
	


Документы приняты к рассмотрению "___" ________________________г.

____________________________________ ____________________ ___________________

       (наименование должности лица,                      (подпись)                                  (Ф.И.О. принявшего документы)

Приложение  5 
к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях по

 договорам социального найма»
АКТ

ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ГРАЖДАНИНА

"___" ______________________ 20 ____ г.

Населенный пункт ____________________________________________________

                                                      (город, поселок, село и др.)

Комиссия в составе: ___________________________________________________

____________________________________________________________________

обследовала жилищные условия гр. _____________________________________

___________________________, проживающего в доме N ____, корпус N ____ ,

кв. N _____, ул. ______________________________________________________,

и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме _________________________________

____________________________________________________________________

(наименование собственника: орган местного самоуправления,  ведомство,  право личной собственности)

состоит из __ комнат общей площадью ____ кв. м, жилой площадью ____ кв. м.

Размер каждой комнаты ______кв. м, _______кв. м, _______кв. м, ______ кв. м.

Комнаты ________________на __________ этаже в____________ этажном доме.

                    (изолир., смежн.)

Дом _____________________________________ Комнаты __________________

           (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)              сухие, сырые светлые, темные)

Квартира ____________________________________________________________

(отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения): ____________________________

                    (водопровод, канализация,  горячая вода,  отопление  (центральное,  печное, ванная, лифт, телефон)

3. _____________________________________ - наниматель жилого помещения,

                                                  (Ф.И.О. заявителя)

поднаниматель жилого помещения, собственник жилого помещения  проживает  в  данном  жилом  помещении  (нужное подчеркнуть)  на основании  _______________

________________________________ ______N _________ от "____"__________ 

               (свидетельство на право собственности, договор найма, договор поднайма,  иной договор)

1. На данной жилой площади проживают:

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата и год рождения
	Родственные отношения с заявителем
	С какого времени проживает в данном муниципальном образовании
	С какого времени зарегистри-рован в данном жилом помещении
	Место работы, должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные данные о семье заявителя _____________________________

________________________________________________________________________________

     (семья  инвалида  Великой  Отечественной  войны,  погибшего  военнослужащего, пенсионера, многодетная семья и т.д.)

6. Заключение комиссии _______________________________________________

____________________________________________________________________

                     Подписи членов комиссии_____________

                                                                  _____________

Подпись руководителя структурного подразделения органа местного

самоуправления, осуществляющего ведение учета

___________________________________

М.П.

Подпись заявителя ________________ Ф.И.О.

Приложение 6 
к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в

 жилых помещениях по договорам социального найма»
АКТ

ПРОВЕРКИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ

БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ ЧЛЕНОВ ИХ СЕМЕЙ

Населенный пункт _____________________


«__» _______ 20__ г.

                                                               (город, поселок, село)

Комиссия в составе ___________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

проверила жилищные условия гражданина-заявителя ______________________

____________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего в кв. № ___, доме №___, по ул. _____________, и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме__________________________________

                                                                                               (наименование собственника: орган

____________________________________________________________________

местного самоуправления, ведомство, право личной собственности)

состоит из _________ комнат жилой площадью _________ кв. м.

Размер каждой комнаты ____________________________ кв. м.

Комнаты _______________________ на _______ в ______ доме.

                                      (изолированные, смежные)

Дом_________________________________________________________________

(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты ___________________, квартира ________________________________

                             (сухие, сырые, светлые, темные)                                  (отдельная, коммунальная, общежитие, детский дом)

2. Благоустройство дома (жилого помещения): ____________________________

                                      






 (водопровод, канализация, 

____________________________________________________________________ 

горячая вода, отопление (центральное, печное), газификация, ванная,

__________________________________________________________________ 
лифт, телефон)
3.___________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.)

наниматель жилого помещения, поднаниматель жилого помещения, собственник жилого помещения (нужное подчеркнуть)на основании ____________________________________________________________________

(свидетельство на право собственности, договор найма, договор поднайма и др.)

___________________________________________ № _______ от «____» ______________ г.

4. Кто проживает на данной жилой площади ______________________________

	N  
п/п
	Фамилия, имя,   
отчество
	Год    
рождения
	Родственные  
отношения с  
заявителем
	С какого времени  
зарегистрирован на 
данной       
жилплощади
	Место    
работы и  
должность

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    5. Дополнительные данные о заявителе: ________________________________

________________________________________________________________________________

    6. Заключение: _____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

М.П.

                                 Подписи членов комиссии:

                                    1. _________________

                                    2. _________________

                                    3. _________________

Подпись заявителя _________Ф.И.О.

Приложение 7
 к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях по договорам социального найма»
	
	__________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)

        ________________________________________

__________________________________

(город, улица, № дома, квартира)

         ___________________________________________




УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем, что постановлением Администрации Буденновского сельского поселения от ____________________ № ________ Вы составом семьи  _______ человек(а)  приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Прилагаем выписку указанного постановления Администрации Буденновского сельского поселения о принятом решении.

Ответственный специалист Администрации

Буденновского сельского поселения: 
                   _____________________         ____________________________                                       

                                                                                                                                                               Ф.И.О.

Приложение  8 
 к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях по договорам социального найма»
	
	__________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)

        ________________________________________

__________________________________

(город, улица, № дома, квартира)

         ___________________________________________




УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем, что постановлением Администрации Буденновского сельского поселения от ____________________ № ________ Вам составом семьи _______ человек(а)  отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях .

Прилагаем выписку указанного постановления Администрации Буденновского сельского поселения о принятом решении.

Ответственный специалист Администрации 

Буденновского сельского поселения:                   __________________               ____________________________                          

                                                                                                                                                             Ф.И.О.

                                                                                                                                                                                                Приложение  9 
к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях по договорам социального найма»
КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Населенный пункт _____________________________________________________________

                             (город, поселок, село и др.)

______________________________________________________________________________

 (наименование органа местного самоуправления, осуществляющего ведение учета)

Начата _______________________ 20 _____ г.

Окончена _____________________ 20 _____ г.

	N  
п/п
	Фамилия, 
имя, 
отчество
	Состав   
семьи    
(фамилия,
имя, отчество,  
родственные отношения,   
с какого 
времени  
проживает)
	Паспорта
всех  
членов  
семьи - 
граждан 
РФ
	Даты 
рождения
всех 
членов  
семьи
	Адрес места жительства, 

статус помещения и   
краткая   
характеристика жилья
	Дата постановки   
на учет    
(реквизиты 
решения    
органа     
местного   
самоуправления) и N дела
	Включен в 
список    
(категория),     
номер     
очереди
	Реквизиты 
документа,
подтвер-  
ждающего  
отнесение 
гражданина
к соответ-
ствующей  
категории
	Страховой 
N индиви- 
дуального 
лицевого  
счета в   
системе   
обязатель-
ного пен- 
сионного  
страхования
	Реквизиты  
решения   
об    
обеспечении   
жилой 
площадью
	Номер 
и дата
договора
	Реквизиты 
решения  
о снятии 
с учета

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  10 
к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях по договорам социального найма»
БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Заявитель обращается на прием к ответственному специалисту  с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с приложенными к нему документами





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





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





Ответственный специалист принимает заявление и приложенные к нему документы, регистрирует заявление





Ответственный специалист проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Комиссии, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение его постановлением Администрации Буденновского сельского поселения





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











